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APRESENTACAO

O Manual de Gestdo de Rotinas contempla os procedimentos para a execucdo dos
processos de trabalho das unidades judiciarias de 1° grau. A sua plena implementacdo
demonstra o compromisso de todos os colaboradores da Justica com a busca da melhoria

continua e da satisfacdo dos clientes com seus servicos.
Os objetivos principais deste Manual s&o:

> Implantar o método de gerenciamento de rotinas (gestdo de processos de
trabalho) em todas as unidades judiciarias de 1° grau.

» Melhorar a prestacdo dos servicos aos clientes e demais partes interessadas,
agilizando o tramite dos processos e garantindo a qualidade dos servigos

prestados.

Os objetivos citados s6 podem ser alcancados mediante a participacdo ativa e o
comprometimento dos colaboradores da Justica, bem como das demais pessoas que,
direta ou indiretamente, contribuem para os resultados da organizacdo, além de praticas

gerenciais de planejamento e controle eficazes.



1 INTRODUCAO

O CNJ - Conselho Nacional de Justi¢a, por ocasido do 3° Encontro Nacional do Judiciario,
realizado em 26 de fevereiro de 2010, estabeleceu as 10 (dez) metas prioritarias para o
Poder Judiciario no corrente ano e, dentre estas, a Meta Prioritaria n°® 05 que visa
implantar método de gerenciamento de rotinas (gestdo de processos de trabalho) em pelo
menos 50% das unidades judiciarias de 1° grau, com redesenho do fluxo do processo civil
comum ordinario - CCO, da distribuicdo até a sentenca; e do fluxo do processo penal

comum - PC, do oferecimento da denuncia a sentenca ou acérdao.

Os trabalhos para viabilizagdo da Meta n°® 05 no judiciario capixaba ficaram a cargo do
grupo instituido pelo Ato Normativo N° 028/2010, publicado em 21/07/2010, sob a
coordenacao do Comité Gestor das Metas de Nivelamento do CNJ.

A metodologia de trabalho sugerida previu a realizacdo de 02 (duas) oficinas: na primeira
0s representantes das unidades judiciarias que conheciam o fluxo do processo
mapearam, analisaram as disfungbes, propuseram melhorias e redesenharam o0s
processos atuais; na segunda, 0s representantes da primeira oficina apresentaram o0s
redesenhos aos magistrados, ocasido em que os novos fluxos de trabalho foram

validados.

A fase atual é de implementar os mapas de processos e manual validados nas Unidades
Judiciarias, momento em que os participantes das oficinas atuardo como multiplicadores,
disponibilizando-se a explicar o novo fluxo e acompanhar a sua implementacao.

A Ultima fase do projeto relaciona-se com o cumprimento da meta, que sera alcancada se
0s mapas dos processos (fluxos) otimizados e manual validados forem encaminhados
para todas as unidades envolvidas, aléem de implantados em pelo menos 50% das

unidades judiciarias até 31 de dezembro de 2010.



2

MAPEAMENTO DOS PROCESSOS

2.1 PROCESSO CIVIL COMUM ORDINARIO
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3 PADROES DE PROCESSOS
3.1 PROCESSO CIVIL COMUM ORDINARIO

3.1.1

Processo: Receber a peticéo inicial - PP-CCO-01

Padréo de processo

N°: PP-CCO-01

Revisdo: 0

Data: 19/11/2010

Processo : Receber a peticdo inicial.

Responsavel: Analista Judiciario Il Especial - Contador ou Distribuidor

Produto final: Peticdo inicial distribuida

Processo Cliente: Autuar

Recursos necessarios:
» Tecnologia — sistema e-JUD.

» Materiais — computador e periféricos, maquina de registro de protocolo..
» Recursos humanos — Analista Judiciario | e Il Especial

Atividades

Responsavel

Registro

1 - Conferir documentacao.

Analista Judiciario

2 — Protocolizar a petigao.

Analista Judiciario

N° protocolo
e-JUD —tela 1

3 - Cadastrar no sistema e-JUD.

Analista Judiciario

N° processo —
e-JUD —tela 2
e-JUD —tela 3

4 - Distribuir ao juizo competente.

Analista Judiciario

e-JUD —tela 2
e-JUD —tela 3

5 - Emitir guia de custas, quando necessario.
Em caso de Assisténcia Judiciaria - ndo emitir
guia de custas.

Analista Judiciario

Guia de custas
Sist. Arrec —tela 4

6 - Distribuir ao juizo competente

Analista Judiciario

Guia de remessa
e-JUD —tela 6

Acdes corretivas

Anormalidades /Problemas

O que fazer

Anexos — formularios utilizados para registros indicados no padréo.

Tela 1 — Cadastro de Protocolo

Tela 2 — Cadastro de Processos Novos
Tela 3 — Vincular Partes nos Processos
Tela 4 — Sistema de Arrecadacao

Tela 6 — Guia de Remessa




Atividade 2 — Protocolizar a peticéo.

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcdo Cadastro -> Protocolo

Cadastro de Protocolo B

Qrigem REQUEREMNTE EXTERNO -

Assunto SOLICITACAQ/REQUERIMENTOD - PROVIDEMCIAS -

Tipo do documento -

Cl -

asse Carta Precatdria Devolvida

Valor da causa Carta Precatdria/Rogatéria/Ordem ssisténcia Judiciaria: ) Sim @ MN3o
Expediente i

Requerente Peticdo Inicial 5 x
Peticdo de Juntada .

Requerido =

N2 paginas M2 volume

Mo doc. origem

Observacies -

Primeira Carga -

[ Incluir ] I Limpar I

Tela 1 — Cadastro de Protocolo



Atividade 3 - Cadastrar no sistema e-JUD.

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcédo Cadastro -> Processo Novo

Cadastro de Processos NMovos

Peticdo Inicial 200400002607
Classe Ordinaria
Competéncia 2 Acidentes de Trabalho 25

2 Auditoria Militar
2 Central de Inquéritos

& Civel
2 Juizado Especial Fazenda Piblical ol
[0 segredo de Justica Assisténcia Judicidria: O Sim & MN3o
Por dependé&ncia =

Partes Principais do Processo

Requerente JOSE ANTONIO DA SILVA (&

Requerido | ANTONIO JOSE DA SILVA =5
Advogado Reqte [7175-ES: JOSE MARIO VIEIRA =5 XK
Advogado Regdo [z x
Observacbes

[ Incluir ][ Limpar |

Tela 2 — Cadastro de Processos Novos

10



No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcédo Cadastro -> Vincular partes

Vincular Partes nos Processos

M2 Processo 024.10.000365-6 - Ordindria Cadastrado
Vara VITORIA - PROTOCOLO
Partes do Processo

Reguerente
1 ANTOMNIO JOSE DA SILVA
Advogado: 4275-ES ADMAR JOSE CORREA
Requerido
1 JOSE ANTONIO DA SILVA

Denominacdo -
Pessoa E;'I?
Advogado E‘IJ

Advogados de outras partes
[l 4275-ES: ADMAR JOSE CORREA

| alterar Denom. || Excluir Adv. || Exduir Parte || vincular || Limpar

Finalizar

Tela 3 — Vincular Partes nos Processos
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Atividade 4 - Distribuir ao juizo competente

Nas comarcas da capital e de terceira entrancia, caso nao haja mais partes e/ou
advogados para cadastrar, a distribuicdo é feita de forma automatica a partir da Tela 2
clicando no boté&o “Incluir”.

Na hipétese de haver mais partes e/ou advogados, preencher os dados da Tela 3 e clicar
no bot&o “Finalizar”.

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opgéo Cadastro -> Processo Novo -> clicar em
“Incluir”.

Cadastro de Processos Novos

Peticdo Inicial 200400002607

Classe Ordinaria

Competéncia O Acidentes de Trabalho L
O Auditoria Militar

O Central de Inguéritos

& Civel
0 Juizado Especial Fazenda Publical b
[] segredo de Justica Assisténcia Judicidria: O Sim ONEN
Por dependéncia E;'IJ

Partes Principais do Processo

Requerente JOSE ANTONIO DA SILVA EJ]J
Requerido % ANTONIO JOSE DA SILVA E]
Advogado Regte |7175-ES: JOSE MARIO VIEIRA 5 X
Advogado Reqgdo ET x
Observacbes

[1ncluir ]| Limpar |

Tela 2 — Cadastro de Processos Novos
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No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opgéo Cadastro -> Vincular partes -> clicar em
“Finalizar”.

Vincular Partes nos Processos

N2 Processo 024.10.000365-6 - Ordinaria Cadastrado
Vara VITORIA - PROTOCOLO
Partes do Processo

Requerente
1 ANTONIO JOSE DA SILVA
Advogado: 4275-ES ADMAR 1JOSE CORREA
Requerido
1 JOS5E ANTONIO DA SILVA

Denominac3o v
Pessoa E;l?
Advogado E;IJ

Advogados de outras partes
[] 4275-ES: ADMAR JOSE CORREA

| Alterar Denom. || Excluir Adv. || Excluir Parte || Vincular || Limpar

Finalizar

Tela 3 — Vincular Partes nos Processos

ApOs a distribuicdo, o sistema faz a remessa automatica para o cartério.

13



Atividade 5 — Emitir Guia de Custas

Estado de Espirito Santo
Poder Judiciario

[ Seja Bem Vindo! |

AVISOS

14/04/3009 Comunicamaos que a partir de 13/04/2009 estara disponivel no site da Comegedoria(waw.cgj.es.gov.br), Custas. os procedimentos para pagamento de
Recursos destinados as 5T] @ STF.

08/ 042009 Comunicamos gue a partir da presente data a contagem das folhas guando da oposigBo de recursos protocolados em 13 instancia devera levar em
consideragio o tokal da soma do n? de folhas do Processo maiz o n? de folhas do Recurso (indusive os apensos).

HiM © SAC - Servige de Akendimenta a0 Contador - (27) 3324-2028 e-mall: tustasBcqles.gov.br

?—_]._ Custas Quitadas

No da Conta de Custas Procasso Tico Situagio das Custas

Data do Caleulo IMBRIMIR QUITADAS
» Q100STFES 4ELOO0Z2T5212 Prévia QUITADWA B8/L2 2010 IMERIMIR
Requeranta: [SABEL CRISTINA SANTOS DE CARVALHC [ Requerido: BRADESCO Si.
» QIDDQSST2R AELOOZT 10354 Prévia QUITADA 29/11/2010 IMPRIMIR
Requaerants: BANCO FINASA S& [ Regquarido: ROSENILDE AMARAL LIMA
& 91009501 45100269397 Prdvis QUITADA 26/11 2010 MERIMIR
Requerents: FORMETAL FONECEDORA DE METAIS LTDA [/ Requerido: FAMEC METAL MECANICA LTDA ME
» S1009I659 48100267252 Prévia QUITADA 2112010 IMPRIMIR
Requerente: BANCO ITAUCARD 84 / Requerido: LUMINARIA LOPES RENON
» S1H093628 4E100267342 Prévia QuUITADA 23/11/2010 IMERIMIR
Requeranta: BANCO ITAULEASING SA / Requerider GILCELIA ALVES DE OLIVEIRA
» Q1DOGZT R0 4E100ZE65544 Prévia QUITADA 18/18/2010 IMERIMIR

Requeranta: BFE LEASING SA ARRENDAMENTO MERCANTIL / Raquerido: WANDERLEY LUIS EWALD ENDLICH

Tela 4 — Sistema de Arrecadacao

Atividade 6 — Distribuir ao Juizo competente

Guia de Remessa

Pesquisar por

Data de Remessa: | |

Org3o de Destino: | V|

[ Incluir documentos recebidos no Org3o Destino

Pesquisar

Tela 6 — Guia de Remessa
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3.1.2 Processo: Autuar — PP-CCO-02

Padrao de processo

N°: PP-CCO-02

Revisdo: 0

Data: 19/11/2010

Processo: Autuar

Responsavel: Analista Judiciario Il Especial

Produto final: Processo autuado.

Processo Cliente: Decidir inicial.

Recursos necessarios:
»Tecnologia — sistema e-JUD.

»Materiais — computador e periféricos, capa de processo, capa plastica, colchete.
»Recursos humanos — Analista Judiciario | e Il Especial

Atividades Responsavel Registro
1 - Receber peti¢do inicial em cartorio.
e Assinar Guia de Remessa. e-JUD —tela 8
e Receber no e-JUD. Analista Judiciario e-JUD —tela 13
e-JUD —tela 14

e Verificar dados.
e Vincular bens.

2 - Formatar o caderno processual.
e Colocar capa.
e Numerar folhas.
e Rubricar.
e Certificar.

Analista Judiciario

Caderno processual

3 - Verificar pagamento de custas.

Analista Judiciario

e-JUD —tela 9

4 - Verificar conformidade da documentacéo
Em caso de ndo conformidade intimar advogado.

Analista Judiciario

Diario da Justica

5 - Fazer conclusao

Analista Judiciario

e-JUD —tela 10
e-JUD —tela 11
e-JUD —tela 12

Acdes corretivas

Anormalidades /Problemas

O que fazer

Atividade 3 - Caso nao haja

. ~
pagamento de custas. Fazer conclusdo.

e Certificar o ndo pagamento de custas.

Anexos — formularios utilizados para registros indicados no padréo.

Tela 8 — Recebimento

Tela 9 — Consulta processo

Tela 10 — Andamento A

Tela 11 — Andamento B

Tela 12 — Guia de Remessa para 0 Juiz
Tela 13 — Cadastro de Bens A

Tela 14 — Cadastro de Bens B

15




Atividade 1 - Receber peticao inicial em cartério.

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcédo Tramitacdo -> Recebimento

Carga de Documentos - Recebimento

Documento: Todos b
Orgdo de origem:
Namerao: i

Lista de Processos:

Desmarcar todos | | Marcartodos || Receber || Limpar |

Tela 8 — Carga de Documentos — Recebimento

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcéo Cadastro -> Vincular bens

Cadastro de Bens

Processo

| Pesquisar |

Tela 13 — Cadastro de Bens A

Cadastro de Bens

M2 Processo 000.00.000000-0 -
Vara
Eem
Tipo El
Drescricdo
£
Excluir | | Salvar | | Limpar |

Tela 14 — Cadastro de Bens B

16



Atividade 3 - Verificar pagamento de custas.

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opgéo Consulta -> Consulta Processo

Consulta Processos de 10 Grau

Pesquisar por Mdmero do processo v

Dados para pesquisa

CDA™ (Certiddo de Divida . . .
Ativa) Numerao: Anao:

Quantidade de
andamentos *=

VISUALIZAR SITUACAO QTN A N
DAS CUSTAS? ® SIM C NAO

*Para processos de Execucio Fiscal
** Para ver mais andamentos altere a quantidade!

7

[ Pesquisar ] [Limpar]

Tela 9 — Consulta processos de 1° Grau

Atividade 5 - Fazer conclusao

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcéo Tramitacdo -> Andamento
Digitar o nimero do processo e clicar em pesquisar (Tela 10)
Digitar o codigo 19 (Autos Conclusos para despacho na Tela 11)

Andamento

Processo

Pesquisar

Tela 10 — Andamento A

17



N2 Processo 064.10.000001-3 - Arresto Cadastrado
Vara IBATIBA - CONTADORIA
Partes do Processo

Reguerente
FEDRO HEMNRIQUE ADERMNE COLODETTE
Advogado: 4275-ES ADMAR JOSE CORREA
Reguerido
FEDRO FELIFE PELEGRIMNO

Andamentos do Processo

Tramitagdo b

Data 30112010

Observacdo

| Excluir altimo || Incluir || Limpar |

Tela 11- Andamento B

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcéo Relatério -> Guia de Remessa Juiz;
Digitar a data da Concluséo e clicar em “Pesquisar”;
Imprimir o Relatério.

Guia de Remessa para o Juiz

Pesquisar por

Data de Remessa:

| Pesquisar |

Tela 12 — Guia de Remessa para o0 Juiz

18



3.1.3 Processo: Decidir inicial - PP-CCO-03

Padréo de processo

N°: PP-CCO- 03

Revisdo: 0

Data: 19/11/2010

Processo: Decidir inicial.

Responsavel: Juiz de Direito

Produto final: Decisdo inicial proferida.

Processo Cliente: Citar

Recursos necessarios:

»Tecnologia — sistema e-JUD.

»Materiais — computador e periféricos.
»Recursos humanos — Juiz, Assessor de 1° Grau

Atividades Responsavel Registro
1 - Receber os autos de processo. Juiz Guia de remessa
2 - Proferir decisdo/mandado, despacho/mandado, Juiz e-JUD — tela 20
despacho/AR ou decisdo/AR. e-JUD —tela 21
. . . e-JUD- tela 22
3 - Registrar a deciséo no eJUD. Juiz 6-JUD - tola 23
- . e-JUD —tela 10
4 - Remeter ao cartorio. Juiz 6-JUD — tela 11
Acdes corretivas
Anormalidades /Problemas O que fazer

Anexos — formularios utilizados para registros indicados no padréo.

Tela 10 — Andamento A

Tela 11 — Andamento B

Tela 20 — Emitir Documento — Pesquisar Processo
Tela 21 — Emitir Documentos

Tela 22 — Registro de Decisao A

Tela 23 — Registro de Decisao B

19




Atividade 2 - Proferir decisdo/mandado, despacho/mandado, despacho/AR ou
decisdao/AR

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcédo Tramitacdo -> Emitir Documento —
Pesquisar Processo;

Inserir o n° do Processo e clicar em Pesquisar.

Emitir Documento - Pesquisar Processo

Processo

| Pesqmsar|

Tela 20 — Emitir Documento — Pesquisar Processo
Selecionar o Tipo de Documento, o Modelo e, apds a emissdo do documento, Salvar.

Emitir Documento - Novo Documento

Processo: 024.07.002334-6 Situagdo: Arquivado - Guia remetida a VEP
Classe: Penal Publica Comum
Competéncia: Criminal |Z|
Tipo Documento: |Z| Modelo: |Z|
| 9|3 E = 3 4 E z

- - - L —=! —

s s s B
_ |} Estila - | Formatagio - | Fonte - | Tamanha | - i < nr. =

| Salvar | | Cancelar |

Tela 21 — Emitir Documentos

Atividade 3 - Registrar a decisdo no e-JUD

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opgéo Tramitacao -> Deciséo;
Digitar o nimero do processo e clicar em “Pesquisar”.

Registro de Decisdo

Processo |

Pesquisar

Tela 22 — Registro de Decisao A
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Registro de Decisdo |I||I|

NO Processo 024.07.002224-6 - Penal Piiblica Comum ﬁg%“i"’“d“ - Guia remetida a
Vara VITORIA - 92 VARA CRIMINAL
Deciséo
Data da Decisdo 19/01/2011
Tipo -
Juiz

Dispositivo (resumo da
decis3o)

Carregar a partir de um modelo

Competéncia: Criminal -
Modelo: - ﬁ
Texto da Decisdo na Integra
] | S E g A 8, -HIGECN -
_ _ - L ,J _
= = & YR=] -
N Estila - | Fomatagio ~ | Fante - | Tamanha |- HE: . wy. s

[ Limpar |
Tela 23 — Registro de Decisdo B

Atividade 4 - Remeter ao cartorio
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a op¢éo Tramitacao -> Andamento;
Digitar o nimero do processo e clicar em pesquisar - Tela 10

Digitar o codigo 296 (Autos devolvidos com Despacho), o codigo 188 (autos devolvidos
com decisdo) ou o codigo 297 (autos devolvidos com sentenca) - Tela 11

Andamento

Processo

Pesquisar

Tela 10 — Andamento A
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N2 Processo 064.10.000001-3 - Arresto Cadastrado
Vara IBATIBA - CONTADORIA
Partes do Processo

Reguerente
FEDRO HEMNRIQUE ADERMNE COLODETTE
Advogado: 4275-ES ADMAR JOSE CORREA
Reguerido
FEDRO FELIFE PELEGRIMNO

Andamentos do Processo

Tramitagdo b

Data 30112010

Observacdo

| Excluir altimo || Incluir || Limpar |

Tela 11 — Andamento B
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3.1.4 Processo: Citar — PP-CC0O-04

N°: PP-CCO- 04

Padréo de processo

Revisdo: 0

Data: 19/11/2010

Processo: Citar

Responsavel: Analista Judiciario Il Especial

Produto final: Requerido citado.

Processo Cliente: Processar resposta.

Recursos necessarios:

»Tecnologia — sistema e-JUD.

»Materiais — computador e periféricos.

»Recursos humanos — Analista Judiciério | e Il Especial

e Expedir documento pelo e-JUD.

Atividades Responséavel Registro
1 - Receber autos de processo do Juiz. Analista Judiciario Certiddo
2 - Cadastrar andamento no e-JUD. Analista Judiciario sjjﬂg _ tf:: ﬁ)
3 - Expedir documento: e-JUD — tela 20
¢ |dentificar documento a ser expedido: Analista Judiciario | €-9UD —tela 21
mandado, AR, Precatoria, Edital, Oficios. Documentos
expedidos

4 — Remeter documentos. Analista Judiciario

Guia de Remessa
ou Sigep

5 - Juntar documentos expedidos aos autos. Analista Judiciario

Documentos
expedidos

6 — Juntar documentos cumpridos aos autos. Analista Judiciario

Mandado e/ou AR,
Precatéria e Edital
juntados.
e-JUD —tela 10
e-JUD —tela 11

Acdes corretivas

Anormalidades /Problemas O que fazer

Anexos — formularios utilizados para registros indicados no padréo.
Tela 10 — Andamento A

Tela 11 — Andamento B

Tela 20 — Expedir Documento — Pesquisar Processo

Tela 21 — Expedir Documentos
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Atividade 2 - Cadastrar andamento no e-JUD

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcédo Tramitacao -> Andamento;
Digitar o nimero do processo e clicar em pesquisar (Tela 10).
Digitar o andamento — cédigo 265 - Citacao ordenada (Tela 11)

Andamento

Processo

Pesquisar

Tela 10 — Andamento A

N2 Processo 064.10.000001-3 - Arresto Cadastrado
Vara IBATIBA - CONTADORIA
Partes do Processo

Reguerente
FEDRO HEMNRIQUE ADERMNE COLODETTE
Advogado: 4275-ES ADMAR JOSE CORREA
Reguerido
FEDRO FELIFE PELEGRIMNO

Andamentos do Processo

Tramitagdo b

Data 30112010

Observacdo

| Excluir altimo || Incluir || Limpar |

Tela 11 — Andamento B
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Atividade 3 : Expedir documento

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcédo Tramitacdo -> Emitir Documento —
Pesquisar Processo;

Inserir o n° do Processo e clicar em Pesquisar.

Emitir Documento - Pesquisar Processo

Processo

| Pesqmsar|

Tela 20 — Emitir Documento — Pesquisar Processo
Selecionar o Tipo de Documento, o Modelo e, apds a emissdo do documento, Salvar.

Emitir Documento - Novo Documento

Processo: 024.07.002334-6 Situagdo: Arquivado - Guia remetida a VEP
Classe: Penal Publica Comum
Competéncia: Criminal |Z|
Tipo Documento: |Z| Modelo: |Z|
R eRN= N - - A - -

- - - /4 -

z 5 Z ) B
_ |} Estila - | Formatagio - | Fonte - | Tamanha | - i < nr. =

| Salvar | | Cancelar |

Tela 21 — Emitir Documentos

Atividade 6: Juntar documentos expedidos aos autos

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcédo Tramitacdo> Andamento;

Digitar 0 ndamero do processo e clicar em pesquisar;
Digitar o cédigo correspondente ao documento expedido (37 Aguarda resposta oficio, 38
Aguarda cumprimento mandado, 39 Aguarda devolucdo de Carta Precatoria)

Andamento

Processo |

Pesquisar

Tela 10 — Andamento A
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N2 Processo 064.10.000001-3 - Arresto Cadastrado
Vara IBATIBA - CONTADORIA
Partes do Processo

Reguerente
FEDRO HEMNRIQUE ADERMNE COLODETTE
Advogado: 4275-ES ADMAR JOSE CORREA
Reguerido
FEDRO FELIFE PELEGRIMNO

Andamentos do Processo

Tramitagdo b

Data 30112010

Observacdo

| Excluir altimo || Incluir || Limpar |

Tela 11 — Andamento B
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3.1.5

Processo: Processar aresposta — PP-CCO-

Padrao de processo

N°: PP-CCO-05

Revisdo: 0

Data: 19/11/2010

Processo: Processar resposta.

Responsavel: Analista Judiciario Il Especial

Produto final: processo pronto para despacho.

Processo cliente: Decidir ap0s resposta.

Recursos necessarios:
»Tecnologia — sistema e-JUD.
»Materiais — computador e periféricos.

»Recursos humanos — Analista Judiciario | e 1l Especial

Atividades Responsavel Registro
1 - Receber resposta.
* Identificar tipo de~resposta. N Analista Judiciario | e-JUD —tela 34
e Juntar contestacao, reconvencdo e/ou apensar
excecao.
2 - Certificar tempestividade. Analista Judiciario Certiddo
3- Certlflc?r pagamenEo de custas, no caso de Analista Judiciario Certido
reconvencao ou excecao.
4 - Intimar parte contraria para manifestacdo sobre a
resposta. L
¢ Redigir lista de intimacao. Analista Judiciario ?lljsrlt(i) ga
e Enviar para o Diario. s
e Certificar publicacéo.
5 - Certificar tempestividade da réplica. Analista Judiciario Certiddo
6 — Fazer concluséo. Guia de
remessa
Analista Judiciario | e-JUD —tela 10
e-JUD —tela 11
e-JUD —tela 12

Acdes corretivas

Anormalidades /Problemas

O que fazer

Atividade 1 — havendo incapaz,

idoso ou Vara de Familia. e Ouvir Ministério Pablico.
Atividade 2 — intempestividade da |e Certificar.

resposta. e Fazer concluséo.
Atividade 3 - ndo pagamento de e Certificar.

custas. e Fazer conclusao.

Atividade 4 — outras modalidades
de resposta.

e Intimar parte contraria para manifestacao.

Anexos — formulérios utilizados para registros indicados no padrao.

Tela 10 — Andamento A

Tela 11 - Andamento B

Tela 12 - Guia de Remessa para o0 Juiz

Tela 34 — Carga de Documentos - Recebimento

27




Atividade 1 - Receber resposta

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a op¢édo Tramitacdo -> Recebimento;
No campo “Documentos”, selecionar Todos;
No campo “Orgédo de Origem”, escolher Protocolo;

No campo numero, inserir o nimero de uma das peticdes que estdo sendo recebidas;
Clicar no icone de pesquisa;

Identificar, na lista exibida, as peticdes encaminhadas, selecionando aquelas efetivamente
recebidas;
Clicar em “Receber”.

Carga de Documentos - Recebimento

Documento: Todos v
Orgdo de origem: v
Nimero: [4

Lista de Processos:

Desmarcartodos | | Marcar todos || Receber || Limpar |

Tela 34 — Carga de Documentos - Recebimento

Atividade 6 - Fazer conclusao

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opgéo Tramitacdo -> Andamento
Digitar o nimero do processo e clicar em “Pesquisar” (Tela 10)
Digitar o codigo 19 - Autos Conclusos para despacho (Tela 11)

Andamento

Processo

Pesquisar

Tela 10 — Andamento A
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N2 Processo 064.10.000001-3 - Arresto Cadastrado
Vara IBATIBA - CONTADORIA
Partes do Processo

Reguerente
FEDRO HEMNRIQUE ADERMNE COLODETTE
Advogado: 4275-ES ADMAR JOSE CORREA
Reguerido
FEDRO FELIFE PELEGRIMNO

Andamentos do Processo

Tramitagdo b

Data 30112010

Observacdo

| Excluir altimo || Incluir || Limpar |

Tela 11- Andamento B

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcéo Relatério -> Guia de Remessa Juiz;
Digitar a data da Concluséo e clicar em “Pesquisar”;
Imprimir o Relatério.

Guia de Remessa para o Juiz

Pesquisar por

Data de Remessa:

| Pesquisar |

Tela 12 — Guia de Remessa para o0 Juiz
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3.1.6 Processo: Decidir ap6s resposta — PP-CCO-06

N°: PP-CCO-06

Padr&o de processo Reviséo: 0

Data: 19/11/2010

Processo: Decidir ap0s resposta.

Responsavel: Juiz de Direito

Produto final: Deciséo proferida.

Processo cliente: Preparar audiéncia preliminar.

Recursos necessarios:

» Tecnologia — sistema e-JUD

» Materiais — computador e periféricos

» Recursos humanos — Juiz de Direito, Assessor.
» Comunicacdo — Internet

Atividades Responsavel Registro
1 — Receber autos do processo. Juiz Guia de
Remessa
2 - Proferir deciséo. Juiz Decisdo nos
autos
3 - Registrar decisédo no e-JUD. Juiz e-JUD —tela 22
e-JUD —tela 23
4 - Remeter processo ao Cartorio. Juiz e-JUD —tela 10
e-JUD —tela 11
Acdes corretivas
O que fazer

Atividade 2 - Em casode |, Cumprir sentenca.
sentenca proferida.

Atividade 2 - Em caso de | Cumprir deciséo.
saneamento.

Anexos — formulérios utilizados para registros indicados no padréo.
Tela 10 — Andamento A

Tela 11 — Andamento B

Tela 22 — Decisao A

Tela 23 — Decisdo B
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Atividade 3 - Registrar decisdo no e-JUD

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcdo MENU -> Tramitacao -> Deciséo;
Digitar o nimero do processo e clicar em “Pesquisar.”

Registro de Decisdo

Processo

Pesquisar

Tela 22 — Deciséo A

Registro de Decisdo

N Processo 024.07.002334-6 - Penal Piiblica Comum e;%“""ad“ - Guia remetida a
Vara VITORIA - 93 VARA CRIMINAL
Decisdo
Data da Decisdo 19/01/2011
Tipo -
Juiz -
Dispositivo (resumo da
decisdo)
Carregar a partir de um modelo
Competéncia: Criminal -
Modelo: - ﬁ
Texto da Decisdo na Integra
] (e ) E B SR B: v @ P
_ _ - L ,J _
B B 7 I
N Estilo - | Fomatagio - | Fonte - | Tamanho Tz 4 - 87~ =

| Limpar |
Tela 23 — Decisdo B
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Atividade 4 - Remeter ao cartorio

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcéo Tramitacao -> Andamento;

Digitar o nimero do processo e clicar em “Pesquisar” - Tela 10

Digitar o codigo 296 (Autos devolvidos com Despacho), o codigo 188 (autos devolvidos
com deciséo) ou o codigo 297 (autos devolvidos com sentenca) - Tela 11

Andamento

Processo

Pesquisar

Tela 10 — Andamento A

N2 Processo 064.10.000001-3 - Arresto Cadastrado
Vara IBATIBA - CONTADORIA
Partes do Processo

Reguerente
FEDRO HEMNRIQUE ADERMNE COLODETTE
Advogado: 4275-ES ADMAR JOSE CORREA
Reguerido
FEDRO FELIFE PELEGRIMNO

Andamentos do Processo

Tramitagdo b

Data 30112010

Observacdo

| Excluir altimo || Incluir || Limpar |

Tela 11 — Andamento B
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3.1.7 Processo: Preparar audiéncia de instrucao e julgamento — PP-CCO-07

Padréo de processo

N°: PP-CCO-07

Revisao: 0

Data: 19/11/2010

Processo: Preparar audiéncia de instrucdo e julgamento.

Responsavel: Analista Judiciario Il Especial

Produto final: Audiéncia preparada.

Processo cliente: Realizar audiéncia de instrucdo e julgamento.

Recursos necessarios:
»Tecnologia — sistema e-JUD.
»Materiais — computador e periféricos.

»Recursos humanos — Analista Judiciério | e Il Especial

Atividades Responsavel Registro
1 — Agendar audiéncia no e-JUD - g e-JUD - tela 44
Analista Judiciario 6-JUD — tela 45
2 — Expedir mandados e/ou carta precatoria e-JUD — tela 20
e/ou oficios. Analista Judiciario | ©9YD ~tela 2l
Copia dos
documentos
3 — Remeter documentacao. Analista Judiciario | U2 d€ remessa
Certiddo
4 — Fazer lista para intimar advogados pelo e-JUD - tela 46
Diéario. Analista Judiciario e-JuD —tela 47
Certiddo
5 — Juntar mandados cumpridos. Analista Judiciario Certidao

6 — Conferir respostas de oficios.

Analista Judiciario

Acdes corretivas

Anormalidades /Problemas

O que fazer

Atividade 4 — havendo
incapaz, idoso ou Vara de o
Familia.

Intimar Ministério PUblico

Anexos — formularios utilizados para registros indicados no padréo.

Tela 20 — Expedir Documento — Pesquisar Processo

Tela 21 — Expedir Documentos
Tela 44 — Agendar Audiéncia A
Tela 45 — Agendar Audiéncia B
Tela 46 — Andamento de Processo A
Tela 47 — Andamento de Processo B
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Atividade 1 — Agendar audiéncia no e-JUD

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcédo Tramitacdo -> Agendar Audiéncia;
Digitar o nimero do processo e clicar em “Pesquisar”;
Agendar Audiéncia na Tela 45.

Agendar Audiéncia B ®

Data

Processo

(Deixe os campos em branco para pesguisar na data atual)

[ Pesquisar || Limpar |

Tela 44 — Agendar Audiéncia A

Agendar Audiéncia E o
Audiéncia
Processo 64100000013
Data Haora
Tipo v
Juiz w
| salvar || Limpar |

Tela 45 — Agendar Audiéncia B

Atividade 2 — Expedir mandados e/ou carta precatéria e/ou oficios.

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a op¢céo Tramitacdo -> Emitir Documento —
Pesquisar Processo;
Inserir o n° do Processo e clicar em Pesquisar.

Emitir Documento - Pesquisar Processo

Processo

| Pesquisar |

Tela 20 — Emitir Documento — Pesquisar Processo

34



Selecionar o Tipo de Documento, o Modelo e, apos a emissédo do documento, Salvar.

Emitir Documento - Novo Documento

Processo: 024.07.002334-6 Situacdo: Arquivado - Guia remetida a VEP
Classe: Penal Publica Comum
Competéncia: Criminal |Z|
Tipo Documento: |Z| Maodelo: |Z|
_] _. ¥ ¥ ?\1 £ Ac - HllA s

- - - L) ,4 =

Z Z E $'=E
. E stilo - | Farmatacin - | Fonte - | Tamanho (B M ar. =

| Salvar | | Cancelar |

Tela 21 — Emitir Documentos

Atividade 4 — Fazer lista para intimar advogados pelo Diéario.

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a op¢do Tramitacdo -> Andamento Varios
Processos;
Digitar o andamento 131- Imprensa a Fazer e Clicar em “Adicionar Processos” (Tela 46);

Digitar o numero do processo, clicar no icone de pesquisa (Tela 47);
Apbs pesquisar todos 0s processos, clicar em “Incluir”.

Andamento de Processo A=
Tramitac3o:

Data: 10/12/2010

Observacdo:

| Adicionar Processos |

Tela 46 — Andamento de Processo A

35



Andamento de Processo

Data: 14/12/2010 - Imprensa a fazer (131)

o

Processo: Iil

Lista de Processos:
[Marcar Todos] [Desmarcar Todos]

Observacdo:

[ Incluir ] [ Limpar ]

Tela 47 — Andamento de Processo B
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3.1.8 Processo: Realizar audiéncia preliminar - PP-CCO-08

N°: PP-CCO-08

Padrao de processo Revisdo: 0

Data: 19/11/2010

Processo: Realizar audiéncia preliminar.

Responsavel: Juiz de Direito

Produto final: Audiéncia realizada.

Processo cliente: Preparar audiéncia de instrucéo e julgamento.

Recursos necessérios:

»Tecnologia — sistema e-JUD.

»Materiais — computador e periféricos.

»Recursos humanos — Juiz, Analista Judiciario | e Il Especial

Atividades Responsavel Registro
1 — Apregoar as partes, advogado e Ministério Publico Analista
Judiciario
2 — Conduzir a audiéncia. Juiz
3 — Preparar o Termo de Audiéncia. Juiz Termo de audiéncia
4 — Registrar audiéncia. e-JUD —tela 50
Juiz e-JUD —tela 51
e-JUD — tela 52
5 — Cumprir as determinagdes da audiéncia. Analista e-JUD — tela 20
Judiciario e-JUD —tela 21
Acdes corretivas
Anormalidades /Problemas O que fazer

prejudicial ao ato.

Anexos — formularios utilizados para registros indicados no padrao.
Tela 20 — Emitir Documento — Pesquisar Processo

Tela 21 — Emitir Documentos

Tela 50 — Registro das Audiéncias A

Tela 51 — Registro das Audiéncias B

Tela 52 — Registro das Audiéncias C
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Atividade 4 — Registrar audiéncia

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcéo Tramitacdo -> Registro de Audiéncia;
Digitar o nimero do processo e clicar em pesquisar.

Registro das Audiéncias Ea

Data

Processo

(Dexe os campos em branco para pesquisar na data atual)

| Pesquisar || Limpar |

Tela 50 — Registro de Audiéncias A

Registro das Audiéncias E o

Processo Acdo Data/Hora Tipo Resultado
Audiéncia de

64100000013  Arresto 2;:‘:}3””1” instrucdo e

julgamento

Tela 51 — Registro das Audiéncias B



Registro das Audiéncias

MO Processo 064.10.000001-3 - Arresto Cadastrado
Vara IBATIBA - CONTADORIA

Audiéncia

Data: 01/12/2010 13:00

Resultado: “
Juiz: ABGAR TORRES PARAISO v

Quant. de Testemunhas ouvidas:

Termo de Audiéncia Exibir Despacho apés Salvar []
e & B fh i Bl & B I U s ox ¥
IS IS EE EE E S

| salvar || Limpar |

Tela 52 — Registro das Audiéncias C

Atividade 5 — Cumprir as determinac¢fes da audiéncia

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a op¢éo Tramitacao -> Andamento;

Digitar o nimero do processo e clicar em “Pesquisar” - Tela 10
Digitar o andamento correspondente a determinacéo da audiéncia - Tela 11

Andamento

Processo

Pesquisar

Tela 10 — Andamento A
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N2 Processo 064.10.000001-3 - Arresto Cadastrado
Vara IBATIBA - CONTADORIA
Partes do Processo

Reguerente
FEDRO HEMNRIQUE ADERMNE COLODETTE
Advogado: 4275-ES ADMAR JOSE CORREA
Reguerido
FEDRO FELIFE PELEGRIMNO

Andamentos do Processo

Tramitagdo b

Data 30112010

Observacdo

| Excluir altimo || Incluir || Limpar |

Tela 11 — Andamento B
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3.1.9 Processo: Preparar audiéncia de instrucéo e julgamento - PP-CCO-09

Padrao de processo

N°: PP-CCO-09

Revisao: 0

Data: 19/11/2010

Processo: Preparar audiéncia de instrucéo e julgamento

Responsavel: Analista Judiciério Il Especial

Produto final: Audiéncia preparada.

Processo cliente: Realizar audiéncia de instrucédo e julgamento.

Recursos necessarios:
» Tecnologia — computador e e-JUD.
» Materiais — computador e periféricos.

» Recursos humanos — Analista Judiciério | e 1l Especial.

Atividades Responsavel Registro
1 — Agendar audiéncia no e-JUD. Analista Judiciario | €YD —tela 44
e-JUD —tela 45
2 — Expedir mandados e/ou carta precatéria e/ou e-JUD - tela 20
oficios. Analista Judiciario | ©9YP —tela2l
Copia dos
documentos
3 — Remeter documentacéo. Analista Judiciario | CYia de remessa
Certiddo
4 — Fazer lista para intimar advogados pelo Diario. e-JUD - tela 46
Analista Judiciario e-JUD - tela 47
Certiddo
5 — Juntar mandados cumpridos. Analista Judiciario Certidao

6 — Conferir respostas de oficios.

Analista Judiciario

Acdes corretivas

Anormalidades /
Problemas

O que fazer

Atividade 4 — havendo

incapaz, idoso ou Varade | 4 |ntimar pessoalmente Ministério Publico

Familia.

Atividade 4 — havendo

representacao por e Intimar pessoalmente Defensor Publico.

Defensor Publico.

Anexos — formularios utilizados para registros indicados no padréo.

Tela 20 — Emitir Documento — Pesquisar Processo
Tela 21 — Emitir Documentos

Tela 44 — Agendar Audiéncia A

Tela 45 — Agendar Audiéncia B

Tela 46 — Andamento de Processo A

Tela 47 — Andamento de Processo B
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Atividade 1 — Agendar audiéncia no e-JUD.

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcdo MENU -> Tramitacdo -> Agendar
Audiéncia;
Digitar o nimero do processo e clicar em “Pesquisar”.

Agendar Audiéncia B ®

Data

Processo

(Deixe os campos em branco para pesguisar na data atual)

[ Pesquisar || Limpar |

Tela 44 — Agendar Audiéncia A

Agendar Audiéncia E o
Audiéncia
Processo 64100000013
Data Haora
Tipo v
Juiz w
| salvar || Limpar |

Tela 45 — Agendar Audiéncia B

Atividade 2 — Expedir mandados e/ou carta precatéria e/ou oficios.

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a op¢céo Tramitacao -> Emitir Documento —
Pesquisar Processo;
Inserir o n° do Processo e clicar em Pesquisar.

Emitir Documento - Pesquisar Processo

Processo

| Pesquisar |

Tela 20 — Emitir Documento — Pesquisar Processo
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Selecionar o Tipo de Documento, o Modelo e, apos a emissédo do documento, Salvar.

Emitir Documento - Nove Documento

Processo: 024.07.002334-6 Situacdo: Arquivado - Guia remetida a VEP

Classe: Penal Publica Comum

Competéncia: Criminal |Z|

Tipo Documento: Iz‘ Madelo: Iz‘

) B = B 2 H: v & B
— _ - L) /J —
= Ak = g
_|: Estia = | Formatagio = | Fonte = | Tamanho M| - jy - 87~

| Salvar | | Cancelar |

Tela 21 — Emitir Documentos

Atividade 4 — Fazer lista para intimar advogados pelo Diério.
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcéo Tramitacdo -> Andamento varios
Processos;

Digitar o andamento 131- Imprensa a Fazer e clicar em “Adicionar Processos” (Tela 46);

Digitar o numero do processo e clicar no icone de pesquisar (Tela 47);
Apobs pesquisar todos 0s processos, clicar em “Incluir”.

Andamento de Processo Ba®

Tramitacdo:

Data: 10/12/2010

Observacdo:

| Adicionar Processos |

Tela 46 — Andamento de Processo A
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Andamento de Processo

Data: 14/12/2010 - Imprensa a fazer (131)

o

Processo; &

Lista de Processos:
[Marcar Todos] [Desmarcar Todos]

Observacdo:

[ Incluir ] [ Limpar ]

Tela 47 — Andamento de Processo B
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3.1.10 Processo: Realizar audiéncia de instrucéo e julgamento: PP-CCO-10

N°: PP-CCO-10

Padr&o de processo Reviséo: 0

Data: 19/11/2010

Processo: Realizar audiéncia de instrucao e julgamento.

Responsavel: Juiz de Direito

Produto final: Audiéncia realizada.

Processo cliente: Sentenciar.

Recursos necessarios:

» Tecnologia — e-JUD.

» Materiais — computador e periféricos.

» Recursos humanos — Analista Judiciario I, Il Especial e Juiz de Direito

Atividades Responsavel Registro

1 - Apregoar as partes, advogado e Ministério Analista Judiciario

Puablico (se for o caso).

2 — Conduzir a audiéncia. Juiz

3 — Preparar o Termo de Audiéncia. Juiz Termo de audiéncia

4 — Registrar audiéncia. e-JUD — tela 50

Juiz e-JUD —tela 51

e-JUD —tela 52

5 — Cumprir as determinacfes da audiéncia. Analista Judiciario e-JUD —tela 10
e-JUD —tela 11

Acdes corretivas

Anormalidades / O que fazer
Problemas

Diligéncia ndo cumprida Redesignar audiéncia.
prejudicial ao ato.

Anexos — formulérios utilizados para registros indicados no padréo.
Tela 10 — Andamento A

Tela 11 — Andamento B

Tela 50 — Registro das Audiéncias A

Tela 51 — Registro das Audiéncias B

Tela 52 — Registro das Audiéncias C
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Atividade 4 — Registrar audiéncia

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcéo Tramitacdo -> Registro de Audiéncia;
Digitar o nimero do processo e clicar em “Pesquisar”.

Registro das Audiéncias Ea

Data

Processo

(Dexe os campos em branco para pesquisar na data atual)

| Pesquisar || Limpar |

Tela 50 — Registro de Audiéncias A

Registro das Audiéncias B @

Processo Ac3o Data/Hora Tipo Resultado
Audiéncia de

64100000013 Arresto E;f&g””m instrucao e

julgamento

Tela 51 — Registro das Audiéncias B



Registro das Audiéncias B ®

MO Processo 064.10.000001-3 - Arresto Cadastrado
Vara IBATIBA - CONTADORIA

Audiéncia

Data: 01/12/2010 13:00

Resultado: “
Juiz: ABGAR TORRES PARAISO v

Quant. de Testemunhas ouvidas:

Termo de Audiéncia Exibir Despacho apés Salvar []
e & B fh i Bl & B I U s ox ¥
IS IS EE EE E S

| salvar || Limpar |

Tela 52 — Registro das Audiéncias C

Atividade 5 — Cumprir as determinac¢fes da audiéncia

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a op¢éo Tramitacao -> Andamento;
Digitar o nimero do processo e clicar em “Pesquisar” - Tela 10

Digitar o codigo correspondente a determinacdo da audiéncia - Tela 11

Andamento

Processo

Pesquisar

Tela 10 — Andamento A
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N2 Processo 064.10.000001-3 - Arresto Cadastrado
Vara IBATIBA - CONTADORIA
Partes do Processo

Reguerente
FEDRO HEMNRIQUE ADERMNE COLODETTE
Advogado: 4275-ES ADMAR JOSE CORREA
Reguerido
FEDRO FELIFE PELEGRIMNO

Andamentos do Processo

Tramitagdo b

Data 30112010

Observacdo

| Excluir altimo || Incluir || Limpar |

Tela 11 — Andamento B
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3.1.11 Processo: Sentenciar - PP-CCO-11

N°: PP-CCO-11
Padr&o de processo Revis&o:
Data:
Processo: Sentenciar.
Responsavel: Juiz de Direito
Produto final: Sentenca proferida.
Processo cliente: Arquivar
Recursos necessarios:
» Tecnologia — Sistema e-JUD.
» Materiais — computador e periféricos.
» Recursos humanos — Analista Judiciario, Assessor e Juiz.
» Comunicacéo — Diario da Justica.
Atividades Responsavel Registro
. . Registro nos
1 - Proferir a sentenca. Juiz Autos
e-JUD - tela 62
. . e-JUD - tela 63
2 - Registrar sentenc¢a no e-JUD Juiz 6-JUD — tela 10
e-JUD —tela 11
3 - Receber autos do gabinete. Analista Judiciario Certidao
4 - Registrar sentenca. Analista Judiciario | Livro e Certiddo
e-JUD - tela 46
5 — Fazer lista para intimar advogados pelo Diario. Analista Judiciario 9'3%2&52'5 47
Certidao
6 - Certificar transito em julgado Analista Judiciario | e-JUD - tela 46
e-JUD —tela 47

Acdes corretivas

Anormalidades /
Problemas

O que fazer

Certificar tempestividade de recurso.

Remeter autos ao Juiz para juizo de admissibilidade.

Receber autos do Juiz.

Interposicao de recurso. g
Intimar para contrarrazoar.

Expedir certiddo de remessa ao Tribunal de Justica.

Remeter autos ao Tribunal de Justica.

Anexos — formularios utilizados para registros indicados no padréo.

Tela 10 — Andamento A

Tela 11 — Andamento B

Tela 46 — Andamento de Processo A
Tela 47 — Andamento de Processo B
Tela 62 — Registro de Sentenga A
Tela 63 — Registro de Sentenca B
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Atividade 2 - Registrar senten¢a no e-JUD

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcéo Tramitacdo -> Registro de Sentenca,;
Digitar o nimero do processo e clicar em “Pesquisar”.

Registro de Sentenca

Processo |

Pesquisar

Tela 62 — Registro de Sentenca A

Registro de Sentenca

e - Arquivado - Guia
N2 Processo 024.07.002334-6 - Penal Piblica Comum remetida a VEP

Vara VITORIA - 93 VARA CRIMINAL

Sentencas Registradas
Data Tipo Juiz
16/06/2008 Sentenca condenatéria TELEMACO ANTUNES DE ABREU FILHO

Sentenca

Data da Sentenca [19/01/2011 |
Tipo

Juiz

Dispositiva

(resumo da
sentenca)

Carregar a partir de um modelo

Competéncia: Criminal -
Modelo: - B
Texto da Sentenca na integra
RECNE= N - 3 4 2 - HZoN -
= = = L ,4 =
s 5 = S =Y -
" Estila ~ | Formatagio - | Fonte ~ | Tamanha vz 4 -7~ B

(Sabar | | Limpar |
Tela 63 — Registro de Sentenca B

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opgdo Tramitagao->Andamento
Digitar o nimero do processo e clicar em “Pesquisar” - Tela 10
Digitar o codigo 297 — Autos Devolvidos do Juiz com Sentenca - Tela 11

Andamento

Processo

Pesquisar

Tela 10 — Andamento A
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N2 Processo 064.10.000001-3 - Arresto Cadastrado
Vara IBATIBA - CONTADORIA
Partes do Processo

Reguerente
FEDRO HEMNRIQUE ADERMNE COLODETTE
Advogado: 4275-ES ADMAR JOSE CORREA
Reguerido
FEDRO FELIFE PELEGRIMNO

Andamentos do Processo

Tramitagdo b

Data 30112010

Observacdo

| Excluir altimo || Incluir || Limpar |

Tela 11 — Andamento B

51



Atividade 4 — Fazer lista para intimar advogados pelo Diério.

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a op¢do Tramitacdo -> Andamento Varios
Processos;

Digitar o andamento 131- Imprensa a Fazer e clicar em “Adicionar Processos” (Tela 46);
Digitar o numero do processo e clicar no icone de pesquisa (Tela 47);
Apdbs pesquisar todos 0s processos, clicar em “Incluir”.

Andamento de Processo A=

Tramitac3o:
Data: 10/12/2010
Observac3o: P
| Adicionar Processos |
Tela 46 — Andamento de Processo A
Andamento de Processo B>

Data: 14/12/2010 - Imprensa a fazer (131)

=T

Processo: &

Lista de Processos:
[Marcar Todos] [Desmarcar Todos)

Observacdo:

[ Incluir ] [ Limpar ]

Tela 47 — Andamento de Processo B
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Atividade 6 - Certificar transito em julgado

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcdo Tramitagcdo -> Andamento varios
Processos;

Digitar o andamento 98 - Sentenca transitada em julgado (Tela 46);

Digitar o numero do processo e clicar no icone de pesquisa (Tela 47);
Apo6s pesquisar todos 0s processos, clicar em “Incluir”.

Andamento de Processo A=

Tramitacdo:

Data: 10M12/2010

Observacdo:

| Adicionar Processos |

Tela 46 — Andamento de Processo A

Andamento de Processo B

Data: 14/12/2010 - Imprensa a fazer {131)

o

Processo: =4

Lista de Processos:
[Marcar Todos] [Desmarcar Todos)

Observacao:

[ Incluir ] [ Limpar ]

Tela 47 — Andamento de Processo B



3.1.12 Processo: Arquivar — PP-CCO-12

N°: PP-CCO-12

Padréo de processo Reviséo: 0

Data: 19/11/2010

Processo: Arquivar

Produto final: Processo arguivado

Responsavel: Analista Judiciario | e Il Especial

Processo Cliente: Fim do processo

Recursos necessarios:

»Tecnologia — sistema e-JUD.

»Materiais — computador e periféricos, caixas de arquivo.
»Recursos humanos — Analista Judiciério | e Il Especial.

Atividades Responsavel Registro
1 - Providenciar calculo de custas remanescentes/finais. e-JUD —tela 70
Analista Judiciario Guia de
Remessa
2 - Intimar para pagamento de custas. Analista Judiciario | Pecumento
expedido
3 - Arquivar no sistema. Analista Judiciario | €YD — tela 10
e-JUD —tela 11
4 - Arquivar fisicamente. Analista Judiciario
Acdes corretivas
Anormalidades /Problemas O que fazer

Atividadel - ndo pagamento

das custas e Emitir Oficio/Certiddo a SEFAZ/ES.

Anexos — formularios utilizados para registros indicados no padréo:
Tela 10 — Andamento A

Tela 11 — Andamento B

Tela 70 - Carga de Documentos - Remessa
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Atividade 1 - Providenciar calculo de custas remanescentes/finais:

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opgédo Tramitacdo -> Remessa,
Digitar o nimero do processo, escolher como destino “Contadoria” e clicar em “Remeter”

Carga de Documentos - Remessa E®

Documento: | Processo v
_;-‘:l'
MNdmero: | 4

Lista de Processos:

Destino:

Observac3o:

[ Remeter ]| Limpar |

Tela 70 - Carga de Documentos - Remessa
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Atividade 3 - Arguivar no sistema

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcdo Tramitagcdo -> Andamento varios
Processos;

Digitar, no campo Tramitacdo, o andamento 11 — Processo arquivado
Digitar no campo de Observacdo o numero da Caixa de arquivo e clicar em “Adicionar
Processos” (Tela 46);

Digitar o numero do processo e clicar no icone de pesquisa (Tela 47);
Apoés pesquisar todos 0s processos, clicar em “Incluir”.

Andamento de Processo A e

Tramitac3o:

Data: 10/12/2010

Observac3do:

| Adicionar Processos |

Tela 46 — Andamento de Processo A
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Andamento de Processo

Data: 24/12/2010 - Processo arquivado {11)

=T
Processo: =4

Lista de Processos:
[Marcar Todos] [Desmarcar Todos]

Observacio:

[ Incluir ] | Limpar |

Tela 47 — Andamento de Processo B
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3.2 PROCESSO PENAL COMUM

3.2.1 Processo: Receber a peticéo inicial - PP-PC- 01

Padrao de processo

N°: PP-PC- 01

Revisado: 0

Data: 19/11/2010

Processo: Receber a peticao inicial.

Responsavel: Analista Judiciario Il Especial - Contador ou Distribuidor

Produto final: Peticdo inicial distribuida

Processo cliente: Autuar

Recursos necessarios:

>

Tecnologia — Sistema e-JUD.

» Materiais — maquina de registro de protocolo, computador e periféricos.

» Recursos humanos — Analista Judiciario | e 1l Especial

Atividades Responséavel Registro
1 - Conferir documentacao. Analista Judiciario
2 - Protocolizar a petigao: .
e Pesquisar a existéncia de inquérito ou flagrante Analista Judiciario e'-\IJupéoiot(;?;ol
correspondente; N° processo
e Cadastrar os dados;
T . . e-JUD —tela 2
3 - Distribuir ao juizo competente. Analista Judiciario |~ S 5 _ (04 3
. C e-JUD —tela 2
4 — Cadastrar dados complementares. Analista Judiciario | ZJ5 _icja 3
Guia de
5 — Remeter ao juizo competente. Analista Judiciario Remessa
e-JUD —tela 6

Acdes corretivas

Anormalidades /
Problemas

O que fazer

Anexos — formularios utilizados para registros indicados no padréo.

Tela 1 — Cadastro de Protocolo

Tela 2 — Cadastro de Processos Novos
Tela 3 — Vincular Partes nos Processos
Tela 6 — Guia de Remessa
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Atividade 2 — Protocolizar a peticdo

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a op¢édo Cadastro -> Protocolo

Cadastro de Protocolo B

Qrigem REQUEREMNTE EXTERMO b

Assunto SOLICITACAO/REQUERIMENTOD - PROVIDEMCIAS b

Tipo do documento v

cl 20— v

s8¢ Carta Precatdria Devolvida

Valor da causa Carta Precatdria/Rogatdna/Ordem  \ssisténcia Judicidria: 0 Sim & N3o
Expediente .

Requerente Peticdo Inicial [4 x
Peticdo de juntada -

Requerido & x

N2 paginas N2 volume

Mo doc. origem

Observacies

Primeira Carga »

[ Incluir ]| Limpar |

Tela 1 — Cadastro de Protocolo
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Atividade 3 - Distribuir ao juizo competente

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcédo Cadastro -> Processo Novo

Cadastro de Processos Novos

Peticdo Inicial 200400002607

Classe Ordinaria

Competéncia (O Acidentes de Trabalho i
(O Auditoria Militar

) Central de Inquéritos

® Civel
) Juizado Especial Fazenda Piblical hd
[] segredo de Justica Assisténcia Judicidria: O Sim & Nio
Por dependéncia E‘:IJ

Partes Principais do Processo
Requerente JOSE ANTONIO DA SILVA

Requerido +| ANTONIO JOSE DA SILVA
Advogado Regte |(7175-ES: JOSE MARIO VIEIRA

= EEE

X X

Advogado Reqgdo

Observacies

[ 1ncluir ]| Limpar |

Tela 2 — Cadastro de Processos Novos

60



No e-JUD, selecionar no Menu Principal a op¢édo Cadastro -> Vincular partes

Vincular Partes nos Processos

M2 Processo 035.10.099358-9 - Prisao em Flagrante Tramitando
Vara VILA VELHA - 23 VARA CRIMIMNAL
Partes do Processo

Vitima
1 A SQCIEDADE
Advogado: 999998-ES INEXISTENTE
Indiciado
1 ALDRYMN WILLYAM MAX BATISTA
Advogado: 999998-ES INEXISTENTE

Denominacdo Testemunha Requerente

1
y

Pessoa

1
y

Advogado

Advogados de outras partes
[] 999993-ES: INEXISTENTE

Alterar Denom. ] [ Excluir Advogado ] [ Excluir Parte ][ Vincular ] [ Limpar ]

Tela 3 — Vincular Partes nos Processos
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Atividade 4 — Cadastrar dados complementares

Nas comarcas da capital e de terceira entrancia, caso ndao haja mais partes e/ou
advogados para cadastrar, a distribuicdo é feita de forma automatica a partir da Tela 2
clicando no boté&o “Incluir”.

Na hipétese de haver mais partes e/ou advogados, preencher os dados da Tela 3 e clicar
no botao “Vincular”.

Cadastro de Processos Novos

Peticdo Inicial 200400002607

Classe Ordinaria

Competéncia O Acidentes de Trabalho e
O Auditoria Militar

O Central de Inquéritos

@ Civel
0 Juizado Especial Fazenda Piiblical b
[] Segredo de Justica Assisténcia Judicidria: O Sim ® N3o
Por dependéncia Eﬁ

Partes Principais do Processo
Requerente + JOSE ANTONIO DA SILVA

7. T
3 3

Requerido |+ ANTONIO JOSE DA SILVA

o

X X

m

Advogado Regte |7175-ES: JOSE MARIO VIEIRA

T

Advogado Regdo

Observacies

[ incluir ]| Limpar |

Tela 2 — Cadastro de Processos Novos
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No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcédo Cadastro -> Vincular partes -> Botao
Vincular

Vincular Partes nos Processos

M2 Processo 0325.10.099358-9 - Prisdao em Flagrante Tramitando
Vara VILA VELHA - 23 VARA CRIMIMAL
Partes do Processo

Vitima
1 A SOCIEDADE
Advogado: 999998-ES INEXISTENTE
Indiciado
1 ALDEYMN WILLYAM MAX BATISTA
Advogado: 999998-ES INEXISTENTE

Denominagdo Testemunha Requerente
Pessoa |:'_';|J
Advogado =
Advogados de outras partes
[] 999998-ES: INEXISTENTE
[ Alterar Denom. ][ Excluir Advogado ][ Excluir Parte ][ Vincular ][ Limpar ]

Tela 3 — Vincular Partes nos Processos

ApOs a distribuicdo, o sistema faz a remessa automatica para o cartoério.

Atividade 5 — Remeter ao juizo competente

Guia de Remessa

Pesquisar por

Data de Remessa:
Org3o de Destino: v
[ Incluir documentos recebidos no Orgdo Destino

Pesquisar

Tela 6 — Guia de Remessa
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3.2.2 Processo: Autuar - PP-PC-02

Padrao de processo

N°: PP-PC-02

Revisdo: 0

Data: 19/11/2010

Processo: Autuar

Responsavel: Analista Judiciario Il Especial

Produto final: Processo autuado

Processo cliente: Decidir inicial.

Recursos necessarios:

» Tecnologia — Sistemas — e-JUD, SERMOJ, SISCRIM
» Materiais — computador e periféricos.

» Recursos humanos — Analista Judiciario | e 1l Especial

Atividades Responsavel Registro
1 — Receber peticdo inicial em cartorio. Analista Judiciario e-JUD —tela 8
2 — Conferir folhas, objetos e valores. Analista Judiciario
. . L Certiddo de
3 — Encadernar documentacao. Analista Judiciario autUacAo,
4 - Numerar folhas. Analista Judiciario | Processo numerado
Certiddo de Registro
de Objetos
e-JUD —tela 13
e-JUD —tela 14
5 - Registrar objetos no e-JUD e CNJ. Analista Judiciario CNJ —tela 15
CNJ —tela 16
CNJ —tela 17
CNJ —tela 18
CNJ —tela 19
6 - Localizar preso — Infopen, SPP e Digesp. Analista Judiciario Certiddo
7 - Registrar preso. Analista Judiciario SERMOJ
8 - Conferir registro das partes no e-JUD. Analista Judiciario | = -
9 — Conferir cadastro de testemunhas. Analista Judiciario e-JUD —tela 3
e-JUD —tela 20
10 - Expedir oficio de deposito de valores no e-JUD. Analista Judiciario e-JuD —tela 21
Guia de depdsito
ig)-r{sﬁl)f[gﬁgg geerﬂ]dj B (iesallgtg;?&(.antes crminais Analista Judiciario e-JUD tela 9
e-JUD tela 10
. . . e-JUD tela 11
12 - Remeter autos ao Juiz no e-JUD. Analista Judiciario 6-JUD tela 12
Guia de remessa

Acdes corretivas

Anormalidades /
Problemas

O que fazer

1 - Cadastro de partes e
advogados incorreto ou
alterado.

Corrigir no sistema eJUD — tela 3.

Anexos — formularios utilizados para registros indicados no padrao.

Tela 3 — Vincular Partes nos Processos
Tela 8 — Carga de Documentos - Recebimento
Tela 9 — Consulta Processos 1° Grau
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Tela 10 — Andamento A

Tela 11 — Andamento B

Tela 12 — Guia de Remessa

Tela 13 — Cadastro de Bens A

Tela 14 — Cadastro de Bens B

Tela 15 — Sistema de Controle de Acesso A
Tela 16 — Sistema de Controle de Acesso B
Tela 17 — Bens Apreendidos A

Tela 18 — Bens Apreendidos B

Tela 19 — Bens Apreendidos C

Tela 20 — Emitir Documento — Pesquisar Processo
Tela 21 — Emitir Documentos
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Atividade 1 - Receber peticao inicial em cartério.
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcédo Tramitacdo -> Recebimento

Carga de Documentos - Recebimento

Documento: Todos b
Orgdo de origem:
MNUmero: E;'IJ

Lista de Processos:

Desmarcar todos | | Marcartodos || Receber || Limpar |

Tela 8 — Carga de Documentos - Recebimento

Atividade 5 - Registrar objetos no e-JUD e CNJ.

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a op¢céo Cadastro -> Vincular bens

Cadastro de Bens

Processo

| Pesquisar |

Tela 13 — Cadastro de Bens A

Cadastro de Bens

M2 Processo 000.00.000000-0 -
Vara
Bem
Tipo EI
Descricdo
P
Excluir | | Salvar | | Limpar |

Tela 14 — Cadastro de Bens B
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No site do CNJ — www.cnj.jus.br/corporativo

\“\ :
“ \\\\\\“\ Sistema de
&Q\“ Controle de Acesso

L

S L4,
\\\
\\\\\ T2

CPF: |

Senha: | Entrar |

Esqueceu sua senha?

Para maiores informacies:
(61) 2326-5454

Sistemna de Controle de selho Nacional de Justica

Tela 15 — Sistema de Controle de Acesso A

No Sistema de Controle de Acesso do CNJ, selecionar a ferramenta Sistema Nacional de
Bens Apreendidos

e \ \ .
CONSELHO i N \ \ NN Sistema de
|l \
CN e s { & Controle de Acesso

Principal

Sistemas disponiveis:

Sistema Sigla Perfil
Cadastro Macional de Adolescentes em Conflito com a Lei CNACL Juiz
Cadastro Nacional de Condenacies Civeis por Ato de Improbidade Administrativa CNIA Magistrado
Cadastro Nacional de Criangas Acolhidas CNCA Juiz
Sistema Macicnal de Bens Apreendidos SHBA Magistrado
Sistema Macional de Controle de Interceptacdes SHCI Magistrado

Meus Dados:

Atualizacdo dos Dados Cadastrais

CPF:

Nome: |

E-mail Principal: (*] | Tipo: (*)  Institucional -
el'\-'lais um email

Telefone: (*) ’7 (HH)H000-30000 Tipo: (*)  Trabalho -

el'\-'lais um telefone

Aluglizar meu Cadastro |

Tela 16 — Sistema de Controle de Acesso B



Inicialmente devera ser cadastrado o processo em que houve apreenséo de bens.

CNJE

Bens Apreendidos

| /“f//j? i)

Principal Cadastrar Pesquisar Relatanos Contato

Manual Waoltar

L1
I}
=

Links rapidos

a Duvidas frequentes(FAQs)

[ cadastrar processo ] Pesquisar processos

la__=_' Cadastrar bens Pesquizar bens

Ultimas alteragdes (Ver todas)

Versdo 1.1 - 13/10/2010

e Adicionadas melhorias no SNBA

Sistema Macicnal de Bens Apreendidos - Conselho Macicnal de Justica

Tela 17 — Bens Apreendidos A

CONSTLMG .
e ) \ Bens Apreendidos
- .
i i
Principal Cadastrar Pesquisar Relatdrios Contato Manual Valtar Sair
CADASTRO PROCESSUAL (*) Campos Dbrigatérios
A DADOS DO PROCESSO:.
Tribunal: Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo
Grau de jurisdigdo: 1% Grau - TIES
Comarca: SELECIONE -
*N0 do Processo! |
*1¢ Inquérito / Procedimento: |
*Org8o Instaurador do Inquérito / ; .
Procedimento: Selecione: ¥ (UF) bl
*Unidade do org3o instaurador: | Selecione o orgdo instaurador | Cadastrar
Orgdo de Origem da Representacdo |
Geradora do Inguérite / Procedimento:
*Classe do processo: |
Pesguisar
*pssuntols) do processo: Besguisar N3o ha assuntos vinculados.
Cadastrar Processo

Sistemna Macional de Bens Apreendidos - Conselho Nacional de Justica

Tela 18 — Bens Apreendidos B
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Em seguida deverao ser cadastrados os bens apreendidos.

CNJE=

Bens Apreendidos

Usudrio:

Ew-&:—

Bam Apreendido

[rmas & acessdnio

Tela 19 —

Principal Cadastrar Pesquisar Relatdrios Contate Msnusl  vaksr  Salr
CADASTRO DE BENS [*] Campos Obrigatérios
Extera: Estadusl
Tritrunal: Tribunal de Justica da Estada do Exgirta Santa
Grau de jurisdicia: 1< Grau - TIES
Comarca: VITORLA
Orgha Judiciénia;
Wimara da Procassa:
.:DADDS 00 BEM APREENDIDND/ ACAUTELADD: .
*Bam Apresnditd)  Todas: -
Armuesiaga: .
Agpresndida am cooperacia
juridica intarnacianar L
*Juantidads
[mpra=ngdo =T giria]; ¥l
. 5000
*Decorigla Compismentar do Bami:
-
Detartar] ataca o e
mﬂﬂ:ﬁ;.ﬂ,m_. . Identificadols] ¢ Mo Identiicadols]
Froprietdnials ) 71 Identificadols) & Mo IdentMicado(s)
"Depoftiria; | Pecaoulsar
*Diata da Lpresnsdo!
Acautslamenta:
*Locailzagha Atuad da bem: [
Fas: BAASIL -
: w Woidada: | Salasinne & LF -
Quaant.

[] & pesnir

ERE
*Dectinacia do Bam: T —

!_!Dﬁmuﬁu |

[omstruscta [

|| amenacis antecizads
Valar total dofs] bem{s): . Estimatva | Avallacdo =3 &

FEE_HE-_

Bens Apreendidos C
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Atividade 9 — Conferir cadastro de testemunhas

Vincular Partes nos Processos

N2 Processo 035.10.099358-9 - Prisao em Flagrante Tramitando
Vara VILA VELHA - 23 VARA CRIMIMNAL
Partes do Processo

Vitima
1 A SQCIEDADE
Advogado: 999998-ES INEXISTENTE
Indiciado
1 ALDEYMN WILLYAM MAX BATISTA
Advogado: 999998-ES INEXISTENTE

Denominacao Testemunha Requerente +
Pessoa =
Advogado |:'_';|J
Advogados de outras partes
[] 999998-ES: INEXISTENTE
Alterar Denom. ] [ Excluir Advogado ] [ Excluir Parte ][ Vincular ] [ Limpar ]

Tela 3 - Vincular Partes nos Processos
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Atividade 10 - Expedir oficio de depdsito de valores no e-JUD

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a op¢éo Tramitacdo -> Emitir Documento —
Pesquisar Processo;

Inserir o n° do Processo e clicar em Pesquisar.

Emitir Documento - Pesquisar Processo

Processo

| Peaqmsar|

Tela 20 — Emitir Documento — Pesquisar Processo
Selecionar o Tipo de Documento, o Modelo e, apos a emissédo do documento, Salvar.

Emitir Documento - Novo Documento
Processo:

024.07.002334-6

Situacdo: Arquivado - Guia remetida a VEP
Classe: Penal Publica Comum
Competéncia: Criminal |Z|
Tipo Documento: |Z| Maodelo: |Z|
] [ - 5 B 2, B: I s

= = = ,4 =

Z Z E B
. E stilo - | Farmatacin - | Fonte - | Tamanho Tz '-l"’h-";

| Salvar | | Cancelar |
Tela 21 — Emitir Documentos
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Atividade 11 - Expedir certiddo de antecedentes criminais consultando o e-JUD e
SISCRIM

Consulta Processos de 12 Grau

Pesquisar por Mome da parte -

Dados para pesquisa

Org3o de pesquisa -
CDA™ (Certid3o de Divida . . .

Ativa) Mumero: Ano:

Quantidade de 7

andamentos ==

VISUALIZAR SHUACED & SIM Niﬂ

DAS CUSTAS?
*Para processos de Execugdo Fiscal
*% Para ver mais andamentos altere a quantidade!

Fongtica @ Exata

[ Pesquisar ] ILimpar]

Tela 9 — Consulta Processos 1° Grau
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Atividade 12 - Remeter autos ao Juiz no e-JUD

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcéo Tramitacdo -> Andamento
Digitar o nimero do processo e clicar em pesquisar (Tela 10)
Digitar o codigo 19 (Autos Conclusos para despacho na Tela 11)

Andamento

Processo

Pesquisar

Tela 10 — Andamento A

N2 Processo 064.10.000001-3 - Arresto Cadastrado
Vara IBATIBA - CONTADORIA
Partes do Processo

Reguerente
FEDRO HEMNRIQUE ADERMNE COLODETTE
Advogado: 4275-ES ADMAR JOSE CORREA
Reguerido
FEDRO FELIFE PELEGRIMNO

Andamentos do Processo

Tramitagdo b

Data 30/11/2010
Observacdo

| Excluir altimo || Incluir || Limpar |

Tela 11- Andamento B

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcéo Relatorio -> Guia de Remessa Juiz;
Digitar a data da Concluséo e clicar em Pesquisar;
Imprimir o Relatorio.

Guia de Remessa para o Juiz

Pesquisar por

Data de Remessa:

| Pesquisar |

Tela 12 — Guia de Remessa para 0 Juiz
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3.2.3 Processo: Decidir inicial - PP-PC-03

N°: PP-PC-03

Padr&o de processo Reviséo: 0

Data: 19/11/2010

Processo: Decidir inicial.

Responsavel: Juiz de Direito

Produto final: Decisdo inicial proferida.

Processo cliente: Citar

Recursos necessarios:

» Tecnologia — Sistema e-JUD.

» Materiais — Computador e periféricos.

» Recursos humanos — Juiz de Direito e Assessor de Juiz de primeiro grau.

Atividades Responsavel Registro
1 - Receber os autos de processo. Juiz Guia de Remessa
2 - Proferir decisdo/mandado ou despacho/mandado. Juiz Zﬂ%%__ttggzzf
3 - Registrar a decisao no e-JUD. Juiz 22338 _ EEIZ 32
4 - Remeter ao cartério. Juiz 2:388 _ :E:Z 12
Acdes corretivas

Anormalidades / O que fazer

Problemas

Anexos — formularios utilizados para registros indicados no padréo.
Tela 10 — Andamento A

Tela 11 — Andamento B

Tela 20 — Emitir Documento — Pesquisar Processo

Tela 21 — Emitir Documentos

Tela 22 — Registro de Decisao A

Tela 23 — Registro de Deciséo B
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Atividade 2 - Proferir decisdo/mandado, despacho/mandado, despacho/AR ou
decisédo/AR

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a op¢éo Tramitacao -> Emitir Documento —
Pesquisar Processo;

Inserir o n° do Processo e clicar em Pesquisar.

Emitir Documento - Pesquisar Processo

Processo

| Peaqmsar|

Tela 20 — Emitir Documento — Pesquisar Processo
Selecionar o Tipo de Documento, o Modelo e, apos a emissédo do documento, Salvar.

Emitir Documento - Novo Documento

Processo: 024.07.002334-6 Situacdo: Arquivado - Guia remetida a VEP
Classe: Penal Publica Comum
Competéncia: Criminal |Z|
Tipo Documento: |Z| Maodelo: |Z|
] [ = E B 2, B:lv & F

= = = L ,4 =

Z Z s S R=Y -
. E stilo - | Farmatacin - | Fonte - | Tamanho Tz - 87 - =

| Salvar | | Cancelar |

Tela 21 — Emitir Documentos

Atividade 3 - Registrar a decisdo no e-JUD

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcéo Tramitacao -> Decisao;
Digitar o nimero do processo e clicar em pesquisar.

Registro de Decisdo

Processo |

Pesquisar

Tela 22 — Registro de Decisao A
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Registro de Decisdo |I||I|

NO Processo 024.07.002224-6 - Penal Piiblica Comum ﬁg%“i"’“d“ - Guia remetida a
Vara VITORIA - 92 VARA CRIMINAL
Deciséo
Data da Decisdo 19/01/2011
Tipo -
Juiz

Dispositivo (resumo da
decis3o)

Carregar a partir de um modelo

Competéncia: Criminal -
Modelo: - ﬁ
Texto da Decisdo na Integra
] | S E g A 8, -HIGECN -
_ _ - L ,J _
= = & YR=] -
N Estila - | Fomatagio ~ | Fante - | Tamanha |- HE: . wy. s

[ Limpar |
Tela 23 — Registro de Decisdo B

Atividade 4 - Remeter ao cartorio
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a op¢éo Tramitacao -> Andamento;
Digitar o nimero do processo e clicar em pesquisar - Tela 10

Digitar o codigo 296 (Autos devolvidos com Despacho), o codigo 188 (autos devolvidos
com deciséo) ou o codigo 297 (autos devolvidos com sentenca) - Tela 11

Andamento

Processo

Pesquisar

Tela 10 — Andamento A
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N2 Processo 064.10.000001-3 - Arresto Cadastrado
Vara IBATIBA - CONTADORIA
Partes do Processo

Reguerente
FEDRO HEMNRIQUE ADERMNE COLODETTE
Advogado: 4275-ES ADMAR JOSE CORREA
Reguerido
FEDRO FELIFE PELEGRIMNO

Andamentos do Processo

Tramitagdo b

Data 30112010

Observacdo

| Excluir altimo || Incluir || Limpar |

Tela 11 — Andamento B

7



3.24 Processo: Citar - PP-PC-04

N°: PP-PC-04

Padrao de processo

Revisdo: 0

Data: 19/11/2010

Processo: Citar

Responsavel: Analista Judiciario Il Especial

Produto final: acusado citado.

Processo cliente: Decidir apds resposta.

Recursos necessarios:

» Tecnologia — sistema e-JUD

» Materiais — computador e periféricos.

» Recursos humanos — Analista Judiciario
» Comunicacado — Internet/fax/telefone

Atividades Responsavel Registro
1 - Receber autos de processo do Juiz. Analista Judiciario | Certidao
2 - Cadastrar andamento e-JUD. Analista Judiciario €-JUD - tela 10
e-JUD —tela 11
3 - Expedir documento: e-JUD — tela 20
e Identificar documento a ser expedido: mandado, AR, : L e-JUD —tela 21
. - - Analista Judiciario
Precatoria, Edital, Oficios. Documentos
e Expedir documentos pelo e-JUD. expedidos
Guia de remessa
4 - Remeter mandado a Central de Mandados. Analista Judiciario e-JUD —tela 10
e-JUD —tela 11
5 - Receber mandado cumprido. Analista Judiciario
Certidao de
. C juntada
6 - Juntar mandado. Analista Judiciario e_JdD —tela 10
e-JUD —tela 11
7 - Juntar resposta (defesa preliminar). Analista Judiciario C?l:t:]?:gade
Guia de remessa
~ . o e-JUD —tela 10
8 - Fazer concluséo. Analista Judiciario 6-JUD — tela 11
e-JUD —tela 12

Acdes corretivas

Anormalidades /

O que fazer
Problemas

Se nao for citado. Fazer concluséo.

Se ndo houver resposta. Abrir vista ao Defensor Publico.

Caso haja pedido de
liberdade.

Remeter os autos com vista ao Ministério Publico.

Anexos — formularios utilizados para registros indicados no padrao.
Tela 10 — Andamento A

Tela 11 — Andamento B

Tela 12 — Guia de Remessa para 0 Juiz

Tela 20 — Expedir Documento — Pesquisar Processo

Tela 21 — Expedir Documentos
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Atividade 2 - Cadastrar andamento no e-JUD

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcédo Tramitacao -> Andamento;
Digitar o nimero do processo e clicar em pesquisar (Tela 10).
Digitar o andamento — cédigo 7 — Denuncia recebida pelo Juiz (Tela 11)

Andamento

Processo

Pesquisar

Tela 10 — Andamento A

N2 Processo 064.10.000001-3 - Arresto Cadastrado
Vara IBATIBA - CONTADORIA
Partes do Processo

Reguerente
FEDRO HEMNRIQUE ADERMNE COLODETTE
Advogado: 4275-ES ADMAR JOSE CORREA
Reguerido
FEDRO FELIFE PELEGRIMNO

Andamentos do Processo

Tramitagdo b

Data 30112010

Observacdo

| Excluir altimo || Incluir || Limpar |

Tela 11 — Andamento B
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Atividade 3 - Expedir documentos.

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcédo Tramitacdo -> Emitir Documento —
Pesquisar Processo;

Inserir o n° do Processo e clicar em Pesquisar.

Emitir Documento - Pesquisar Processo

Processo

| Pesqmsar|

Tela 20 — Emitir Documento — Pesquisar Processo

Selecionar o Tipo de Documento, o Modelo e, apds a emissdo do documento, Salvar.

Emitir Documento - Novo Documento

Processo: 024.07.002334-6 Situagdo: Arquivado - Guia remetida a VEP
Classe: Penal Publica Comum
Competéncia: Criminal |Z|
Tipo Documento: |Z| Modelo: |Z|
R eRN= N - - A - -

- - - /4 -

z 5 Z ) B
_ |} Estila - | Formatagio - | Fonte - | Tamanha | - i < nr. =

| Salvar | | Cancelar |

Tela 21 — Emitir Documentos

Atividade 4 — Remeter a Central de Mandados

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcéo Tramitacao -> Andamento;
Digitar o nimero do processo e clicar em pesquisar (Tela 10).

Digitar o andamento — cédigo 38 — Aguardando cumprimento de mandado (Tela 11)

Processo |

Pesquisar

Tela 10 — Andamento A
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N2 Processo 064.10.000001-3 - Arresto Cadastrado
Vara IBATIBA - CONTADORIA
Partes do Processo

Reguerente
FEDRO HEMNRIQUE ADERMNE COLODETTE
Advogado: 4275-ES ADMAR JOSE CORREA
Reguerido
FEDRO FELIFE PELEGRIMNO

Andamentos do Processo

Tramitagdo b

Data 30112010

Observacdo

| Excluir altimo || Incluir || Limpar |

Tela 11 — Andamento B

Atividade 6 — Juntar mandado

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a op¢céo Tramitacao -> Andamento;
Digitar o nimero do processo e clicar em pesquisar (Tela 10).
Digitar o andamento — cédigo 121- mandado juntado aos autos (Tela 11)

Andamento

Processo

Pesquisar

Tela 10 — Andamento A
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N2 Processo 064.10.000001-3 - Arresto Cadastrado
Vara IBATIBA - CONTADORIA
Partes do Processo

Reguerente
FEDRO HEMNRIQUE ADERMNE COLODETTE
Advogado: 4275-ES ADMAR JOSE CORREA
Reguerido
FEDRO FELIFE PELEGRIMNO

Andamentos do Processo

Tramitagdo b

Data 30112010

Observacdo

| Excluir altimo || Incluir || Limpar |

Tela 11 — Andamento B

Atividade 8 - Fazer conclusao

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a op¢éo Tramitacdo -> Andamento
Digitar o nimero do processo e clicar em pesquisar (Tela 10)
Digitar o codigo 19 (Autos Conclusos para despacho na Tela 11)

Andamento

Processo

Pesquisar

Tela 10 — Andamento A
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N2 Processo 064.10.000001-3 - Arresto Cadastrado
Vara IBATIBA - CONTADORIA
Partes do Processo

Reguerente
FEDRO HEMNRIQUE ADERMNE COLODETTE
Advogado: 4275-ES ADMAR JOSE CORREA
Reguerido
FEDRO FELIFE PELEGRIMNO

Andamentos do Processo

Tramitagdo b

Data 30112010

Observacdo

| Excluir altimo || Incluir || Limpar |

Tela 11- Andamento B

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcéo Relatério -> Guia de Remessa Juiz;
Digitar a data da Conclusao e clicar em Pesquisar;
Imprimir o Relatério.

Guia de Remessa para o Juiz

Pesquisar por

Data de Remessa:

| Pesquisar |

Tela 12 — Guia de Remessa para o0 Juiz

83



3.2.5 Processo: Decidir apds resposta - PP-PC-05

Padrao de processo

N°: PP-PC-05

Revisdo: 0

Data: 19/11/2010

Processo: Decidir ap0s resposta.

Responsavel: Juiz de Direito

Produto final: Deciséo proferida.

Processo cliente: Preparar audiéncia de instrugéo e julgamento.

Recursos necessarios:
» Tecnologia — sistema eJUD.
» Materiais — computador e periféricos.

» Comunicacdo — Internet

» Recursos humanos — Juiz de Direito, Assessor.

Problemas

Atividades Responsavel Registro
1 - Receber autos do processo. Juiz Guia de
Remessa
2 - Proferir deciséo. Juiz Decis&o nos
autos
3 - Registrar decisédo no e-JUD. Juiz e-JUD — tela 22
e-JUD —tela 23
4 - Remeter processo ao Cartorio. Juiz e-JUD — tela 10
e-JUD —tela 11
AcOes corretivas
Anormalidades / O que fazer

Anexos — formularios utilizados para registros indicados no padréo.

Tela 10 — Andamento A
Tela 11 — Andamento B
Tela 22 — Decisao A
Tela 23 — Decisao B
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Atividade 3 - Registrar decisdo no e-JUD

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcdo MENU -> Tramitacao -> Deciséo;
Digitar o nimero do processo e clicar em pesquisar.

Registro de Decisdo

Processo
Pesquisar
Tela 22 — Decisao A
Registro de Decisdo |I||I|
N© Processo 024.07.002334-6 - Penal Piblica Comum ﬁ;?:“i"’ad“ - Guia remetida a
Vara VITORIA - 93 VARA CRIMINAL
Deciséo
Data da Decisdo 19/01/2011
Tipo -

Juiz -

Dispositivo (resumo da
decisdo)

Carregar a partir de um modelo

Competéncia: Criminal -
Modelo: - ﬁ
Texto da Decisdo na Integra
] (e ) E B a4, B: v @ P
_ _ - L ,J _
s s E TRL=] -
N Estilo - | Fomatagio - | Fonte - | Tamanho Tz -l"h-";

| Limpar |
Tela 23 — Decisdo B

Atividade 4 - Remeter ao cartorio
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcéo Tramitacao -> Andamento;
Digitar o nimero do processo e clicar em pesquisar - Tela 10

Digitar o codigo 296 (Autos devolvidos com Despacho), o cédigo 188 (autos devolvidos
com decisdo) ou o codigo 297 (autos devolvidos com sentenca) - Tela 11

Andamento

Processo

Pesquisar

Tela 10 — Andamento A
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N2 Processo 064.10.000001-3 - Arresto Cadastrado
Vara IBATIBA - CONTADORIA
Partes do Processo

Reguerente
FEDRO HEMNRIQUE ADERMNE COLODETTE
Advogado: 4275-ES ADMAR JOSE CORREA
Reguerido
FEDRO FELIFE PELEGRIMNO

Andamentos do Processo

Tramitagdo b

Data 30112010

Observacdo

| Excluir altimo || Incluir || Limpar |

Tela 11 — Andamento B
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3.2.6 Processo: Preparar audiéncia de instrucao e julgamento - PP-PC-06

Padrao de processo

N°: PP-PC-06

Revisdo: 0

Data: 19/11/2010

Processo: Preparar audiéncia de instrucao e julgamento

Responsavel: Analista Judiciario Il Especial

Produto final: Audiéncia preparada.

Processo cliente: Realizar audiéncia de instrucdo e julgamento.

Recursos necessarios:
» Tecnologia — computador e e-JUD.
» Materiais — computador e periféricos.

» Recursos humanos — Analista Judiciario | e Il Especial.

Atividades Responséavel Registro
1 — Agendar audiéncia no e-JUD. Analista Judiciario | €YD —tela 44
e-JUD —tela 45
2 — Expedir mandados e/ou carta precatoria e/ou e-JUD —tela 20
oficios. Analista Judiciario | €YD ~tela2l
Copia dos
documentos
3 — Remeter documentacao. Analista Judiciario | CGuid de remessa
Certidao
4 — Fazer lista para intimar advogados pelo Diario. e-JUD tela 46
Analista Judiciario e-JuD tela 47
Certidao
5 — Remeter os autos ao Promotor de Justiga para e-JUD tela 10
intimac&o pessoal Analista Judiciario e-JUD tela 11
] e-JUD tela 70
6 — Remeter autos ao Defensor Publico para e-JUD tela 10
intimac&o pessoal Analista Judiciario e-JUD tela 11
] e-JUD tela 70
7 — Juntar mandados cumpridos. Analista Judiciario e-JUD tela 10
e-JuD tela 11

8 — Conferir respostas de oficios.

Analista Judiciario

Acdes corretivas

Anormalidades /
Problemas

O que fazer

Anexos — formularios utilizados para registros indicados no padréo.

Tela 10 — Andamento A
Tela 11 — Andamento B

Tela 20 — Expedir Documento — Pesquisar Processo

Tela 21 — Expedir Documentos

Tela 44 — Agendar Audiéncia A

Tela 45 — Agendar Audiéncia B

Tela 46 — Andamento de Processo A

Tela 47 — Andamento de Processo B

Tela 70 — Carga de Documentos — Remessa
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Atividade 1 — Agendar audiéncia no e-JUD

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcédo Tramitacdo -> Agendar Audiéncia;
Digitar o nimero do processo e clicar em Pesquisar;
Agendar Audiéncia na Tela 45.

Agendar Audiéncia B ®

Data

Processo

(Deixe os campos em branco para pesguisar na data atual)

[ Pesquisar || Limpar |

Tela 44 — Agendar Audiéncia A

Agendar Audiéncia E o
Audiéncia
Processo 64100000013
Data Haora
Tipo v
Juiz w
| salvar || Limpar |

Tela 45 — Agendar Audiéncia B

Atividade 2 — Expedir mandados e/ou carta precatéria e/ou oficios.

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a op¢céo Tramitacdo -> Emitir Documento —
Pesquisar Processo;
Inserir o n° do Processo e clicar em Pesquisar.

Emitir Documento - Pesquisar Processo

Processo

| Pesquisar |

Tela 20 — Emitir Documento — Pesquisar Processo
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Selecionar o Tipo de Documento, o Modelo e, apos a emissédo do documento, Salvar.

Emitir Documento - Novo Documento

Processo: 024.07.002334-6 Situacdo: Arquivado - Guia remetida a VEP
Classe: Penal Publica Comum
Competéncia: Criminal |Z|
Tipo Documento: |Z| Maodelo: |Z|
_] _. ¥ ¥ ?\1 £ Ac - HllA s

- - - L) ,4 =

Z Z E $'=E
. E stilo - | Farmatacin - | Fonte - | Tamanho (B M ar. =

| Salvar | | Cancelar |

Tela 21 — Emitir Documentos

Atividade 4 — Fazer lista para intimar advogados pelo Diéario.

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a op¢do Tramitacdo -> Andamento Varios
Processos;

Digitar o andamento 131- Imprensa a Fazer e Clicar em “Adicionar Processos” (Tela 46);

Digitar o numero do processo, clicar no icone de pesquisa (Tela 47);
Apbs pesquisar todos 0s processos, clicar em “Incluir”.

Andamento de Processo A=

Tramitacdo:

Data: 10/12/2010

Observacao:

| Adicionar Processos |

Tela 46 — Andamento de Processo A
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Andamento de Processo H e

Data: 14/12/2010 - Imprensa a fazer {131)

o

Frocesso: 4

Lista de Processos:
[Marcar Todos] [Desmarcar Todos)

Observacao:

[Induh ][Lhﬂpar]

Tela 47 — Andamento de Processo B

Atividade 5 - Remeter os autos ao Promotor de Justica para intimacédo pessoal

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a op¢céo Tramitacdo -> Andamento;
Digitar o nimero do processo e clicar em pesquisar - Tela 10

Digitar o codigo Aguardando remessa - Tela 11;

Na Observacéo digitar Ministério Publico.

Andamento

Processo

Pesquisar

Tela 10 — Andamento A
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N2 Processo 064.10.000001-3 - Arresto Cadastrado
Vara IBATIBA - CONTADORIA
Partes do Processo

Reguerente
FEDRO HEMNRIQUE ADERMNE COLODETTE
Advogado: 4275-ES ADMAR JOSE CORREA
Reguerido
FEDRO FELIFE PELEGRIMNO

Andamentos do Processo

Tramitagdo b

Data 30112010

Observacdo

| Excluir altimo || Incluir || Limpar |

Tela 11 — Andamento B
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No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcédo Tramitacdo -> Remessa e clicar no icone
de Pesquisa;

Selecionar como destino Vista Ministério Publico

Carga de Documentos - Remessa B @
Documento Processo -
MNamerao Eﬁ
Lista de
Processos
Desting Vista Ministério Plblico -
Observac3o y
[ Remeter ]l Limpar|

Tela 70 — Carga de Documentos - Remessa

Atividade 6 - Remeter autos ao Defensor Publico para intimacgédo pessoal

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcéo Tramitacao -> Andamento;
Digitar o nimero do processo e clicar em pesquisar - Tela 10

Digitar o cddigo Aguardando remessa - Tela 11;

Na Observacao digitar Defensor Publico.

Andamento

Processo

Pesquisar

Tela 10 — Andamento A
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MN® Processo 064.10.000001-3 - Arresto Cadastrado
Vara IBATIBA - CONTADORIA
Partes do Processo

Requerente
PEDRO HENRIQUE ADERME COLODETTE
Advogado: 4275-ES ADMAR JOSE CORREA
Requerido
PEDRO FELIPE PELEGRINO

Andamentos do Processo

Tramitacg3o N

Data 30/11/2010
Observacdo

[ Excluir dltimo || Incluir || Limpar |

Tela 11 — Andamento B

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcéo Tramitacdo -> Remessa e clicar no icone
de Pesquisa,;

Selecionar como destino Vista Defensor Publico

Carga de Documentos - Remessa =R
Documento Processo -
Mimero _?f
Lista de
Processos
Destino Vista Defensor Puablico -
Observac3o a
[ Remeter ]| Limpar|

Tela 70 — Carga de Documentos - Remessa

93



Atividade 7 — Juntar mandado

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcédo Tramitacao -> Andamento;
Digitar o nimero do processo e clicar em pesquisar (Tela 10).
Digitar o andamento — cédigo 121- mandado juntado aos autos (Tela 11)

Andamento

Processo

Pesquisar

Tela 10 — Andamento A

N2 Processo 064.10.000001-3 - Arresto Cadastrado
Vara IBATIBA - CONTADORIA
Partes do Processo

Reguerente
FEDRO HEMNRIQUE ADERMNE COLODETTE
Advogado: 4275-ES ADMAR JOSE CORREA
Reguerido
FEDRO FELIFE PELEGRIMNO

Andamentos do Processo

Tramitagdo b

Data 30112010

Observacdo

| Excluir altimo || Incluir || Limpar |

Tela 11 — Andamento B
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3.2.7 Processo: Realizar audiéncia de instrucao e julgamento -: PP-PC-07
N°: PP-PC-07
Padr&o de processo Reviséo: 0
Data: 19/11/2010

Processo: Realizar audiéncia de instrucao e julgamento.

Responsavel: Juiz de Direito

Produto final: Audiéncia realizada.

Processo cliente: Sentenciar.

Recursos necessarios:
» Tecnologia — e-JUD.
» Materiais — computador e periféricos.

» Recursos humanos — Analista Judiciério |, Il Especial e Juiz de Direito

Atividades

Responsavel

Registro

1 — Apregoar as partes, advogado e Ministério
Publico.

Analista Judiciario

2 — Conduzir a audiéncia. Juiz
3 — Preparar o Termo de Audiéncia. Juiz Termo de audiéncia
4 — Registrar audiéncia. e-JUD — tela 50
Juiz e-JUD —tela 51
e-JUD —tela 52
5 — Cumprir as determinacgfes da audiéncia. Analista Judiciario e-JUD —tela 10
e-JUD —tela 11

Acdes corretivas

Anormalidades /
Problemas

O que fazer

Diligéncia nao cumprida

J= Redesignar audiéncia.
prejudicial ao ato.

Anexos — formulérios utilizados para registros indicados no padréo.

Tela 10 — Andamento A
Tela 11 — Andamento B
Tela 50 — Registro das Audiéncias A
Tela 51 — Registro das Audiéncias B
Tela 52 — Registro das Audiéncias C

95




Atividade 4 — Registrar audiéncia

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcéo Tramitacdo -> Registro de Audiéncia;
Digitar o nimero do processo e clicar em pesquisar.

Registro das Audiéncias Ea

Data

Processo

(Dexe os campos em branco para pesquisar na data atual)

| Pesquisar || Limpar |

Tela 50 — Registro de Audiéncias A

Registro das Audiéncias B @

Processo Ac3o Data/Hora Tipo Resultado
Audiéncia de

64100000013 Arresto E;f&g””m instrucao e

julgamento

Tela 51 — Registro das Audiéncias B



Registro das Audiéncias B ®

MO Processo 064.10.000001-3 - Arresto Cadastrado
Vara IBATIBA - CONTADORIA

Audiéncia

Data: 01/12/2010 13:00

Resultado: “
Juiz: ABGAR TORRES PARAISO v

Quant. de Testemunhas ouvidas:

Termo de Audiéncia Exibir Despacho apés Salvar []
e & B fh i Bl & B I U s ox ¥
- iz iEiE E=E =E =

| salvar || Limpar |

Tela 52 — Registro das Audiéncias C

Atividade 5 — Cumprir as determinac¢fes da audiéncia

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a op¢éo Tramitacao -> Andamento;
Digitar o nimero do processo e clicar em pesquisar - Tela 10

Digitar o codigo correspondente a determinacéo da audiéncia - Tela 11

Andamento

Processo

Pesquisar

Tela 10 — Andamento A
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N2 Processo 064.10.000001-3 - Arresto Cadastrado
Vara IBATIBA - CONTADORIA
Partes do Processo

Reguerente
FEDRO HEMNRIQUE ADERMNE COLODETTE
Advogado: 4275-ES ADMAR JOSE CORREA
Reguerido
FEDRO FELIFE PELEGRIMNO

Andamentos do Processo

Tramitagdo b

Data 30112010

Observacdo

| Excluir altimo || Incluir || Limpar |

Tela 11 — Andamento B
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3.2.8 Processo: Sentenciar - PP-PC-08

N°: PP-PC-08
Padr&o de processo Revis&o:
Data:
Processo: Sentenciar.
Responsavel: Juiz de Direito
Produto final: Sentenca proferida.
Processo cliente: Arquivar
Recursos necessarios:
» Tecnologia — Sistema eJUD
» Materiais — computador e periféricos.
» Recursos humanos — Analista Judiciario, Assessor e Juiz.
» Comunicacéo — Diario da Justica.
Atividades Responsavel Registro
. . Registro nos
1 - Proferir a sentenca. Juiz autos
e-JUD —tela 62
. . e-JUD - tela 63
2 - Registrar sentenca no e-JUD. Juiz 6-JUD — tela 10
e-JUD —tela 11
3 - Receber autos do gabinete. Analista Judiciario Certiddo
4 - Publicar sentenca. Analista Judiciario Certidao
5 - Registrar sentenca. Analista Judiciario | Livro e Certid&o
6 — Expedir guia de execuc¢do proviséria para réu preso. Analista Judiciério SIEP
7 - Intimar o Ministério Publico. Analista Judiciario | e-JUD —tela 70
e-JUD —tela 10
. 3 . L e-JUD —tela 11
8 - Intimar o réu. Analista Judiciario 6-JUD — tela 20
e-JUD —tela 21
e-JUD —tela 10
. o . o e-JUD —tela 11
9 - Comunicar a vitima. Analista Judiciario | - 55 _ tela 20
e-JUD —tela 21
e-JUD —tela 46
10 - Intimar defesa. Analista Judiciario e-JUDO—uteIa ar
e-JUD —tela 70
Certidao
- a . o S . e-JUD —tela 12
11 - Certificar transito em julgado para o Ministério Publico. Analista Judiciario 6-JUD — tela 10
e-JUD —tela 11
Certiddo
o al . . L e-JUD —tela 12
12- Certificar transito em julgado para Defesa. Analista Judiciario 6-JUD — tela 10
e-JUD —tela 11

Acdes corretivas

Anormalidades /
Problemas

O que fazer

Certificar tempestividade de recurso.

Remeter autos ao Juiz para juizo de admissibilidade.

Interposicao de recurso. .
posie Receber autos do Juiz.

Encaminhar autos ao recorrido.
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Expedir certiddo de remessa ao Tribunal de Justica.

Remeter autos ao Tribunal de Justica.

Anexos — formularios utilizados para registros indicados no padrao.
Tela 10 — Andamento A

Tela 11 — Andamento B

Tela 12 — Guia de Remessa para o Juiz

Tela 20 — Emitir Documento — Pesquisar Processo
Tela 21 — Emitir Documentos

Tela 46 — Andamento de Processo A

Tela 47 — Andamento de Processo B

Tela 62 — Registro de Sentengca A

Tela 63 — Registro de Sentenca B

Tela 70 — Carga de Documentos — Remessa

100




Atividade 2 - Registrar senten¢a no e-JUD
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opgéo Tramitacao -> Registro de Sentenca,
Digitar o nimero do processo e clicar em Pesquisar.

Registro de Sentenca

Processo |

Pesquisar

Tela 62 — Registro de Sentenca A

Registro de Sentenca

e - Arquivado - Guia
NP Processo 024.07.002334-6 - Penal Piblica Comum remetida a VEP

Vara VITORIA - 93 VARA CRIMINAL
Sentencas Regjstradas
Data Tipo Juiz
16/06/2008 Sentenca condenatéria TELEMACO ANTUNES DE ABREU FILHO

Sentenca

Data da Sentenga [19/01/2011 |
Tipo

Juiz

Dispositivo

(resumo da
sentenga)

Carregar a partir de um modelo

Competéncia:  Criminal -
Maodela: - ﬁ
Texto da Sentenca na integra
9 S B = A L gilv & B
- - _ L ,J —
s s = A\ = g
_ |} Estila ~ | Formatagdo - | Fonte - | Tamanho - B 1~ -8

(Salar | [ Limpar |
Tela 63 — Registro de Sentenca B

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a op¢do Tramitagao->Andamento
Digitar o nimero do processo e clicar em pesquisar - Tela 10
Digitar o codigo 297 — Autos Devolvidos do Juiz com Sentenca - Tela 11

Andamento

Processo

Pesquisar

Tela 10 — Andamento A
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N2 Processo 064.10.000001-3 - Arresto Cadastrado
Vara IBATIBA - CONTADORIA
Partes do Processo

Reguerente
FEDRO HEMNRIQUE ADERMNE COLODETTE
Advogado: 4275-ES ADMAR JOSE CORREA
Reguerido
FEDRO FELIFE PELEGRIMNO

Andamentos do Processo

Tramitagdo b

Data 30/11/2010
Observacdo

| Excluir altimo || Incluir || Limpar |

Tela 11 — Andamento B

Atividade 7 - Intimar o Ministério Publico

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcéo Tramitacao -> Andamento;
Digitar o nimero do processo e clicar em pesquisar - Tela 10

Digitar o cddigo Aguardando remessa - Tela 11;

Na Observacao digitar Ministério Publico.

Andamento

Processo

Pesquisar

Tela 10 — Andamento A
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M2 Processo 064.10.000001-3 - Arresto Cadastrado
Vara IBATIBA - CONTADORIA
Partes do Processo
Reguerente
FEDRO HEMRIQUE ADERMNE COLODETTE
Advogado: 4275-ES ADMAR JOSE CORREA
Requerido
FEDRO FELIFE PELEGRIMNO
Andamentos do Processo
Tramitacg3o N
Data 30/11/2010
Observacdo
[ Excluir altimo || Incluir || Limpar |

Tela 11 — Andamento B

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcédo Tramitacdo -> Remessa e clicar no icone
de Pesquisa; Selecionar como destino Vista Ministério Publico

Carga de Documentos - Remessa =i
Documento Processo -
Namero j
Lista de
Processos
Destino Vista Ministério Piblico -
Observacao a
[ Remeter ]l Limpar|

Tela 70 — Carga de Documentos - Remessa
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Atividade 8 - Intimar o réu

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a op¢éo Tramitacao -> Andamento;
Digitar o nimero do processo e clicar em pesquisar - Tela 10
Digitar o cddigo Expedir mandado - Tela 11;

Andamento

Processo

Pesquisar

Tela 10 — Andamento A

M2 Processo 064.10.000001-3 - Arresto

Vara IBATIBA - CONTADORIA
Partes do Processo

Cadastrado

Reguerente
FEDRO HEMNRIQUE ADERMNE COLODETTE

Advogado: 4275-ES ADMAR 10OSE CORREA
Reguerido

PEDRO FELIPE PELEGRINO

Andamentos do Processo

Tramitagdo

Data 30112010

Observacdo

| Excluir altimo || Incluir || Limpar |

Tela 11 — Andamento B
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No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcédo Tramitacao -> Emitir Documento —
Pesquisar Processo;

Inserir o n° do Processo e clicar em Pesquisar.

Emitir Documento - Pesquisar Processo

Processo

| Pesqmsar|

Tela 20 — Emitir Documento — Pesquisar Processo
Selecionar o Tipo de Documento, o Modelo e, apds a emissdo do documento, Salvar.

Emitir Documento - Novo Documento
Processo: 024.07.002334-6

Classe: Penal Publica Comum

Criminal

Situagdo: Arquivado - Guia remetida a VEP

Competéncia:

Tipo Documento:

[-]
|Z| Modelo:
R eRN= N - = 3 4 B v & E

- - - L — -
E E E B
_ |} Estila - | Formatagio - | Fonte - | Tamanha - | A4 -

| Salvar | | Cancelar |

Tela 21 — Emitir Documentos

Atividade 9 — Comunicar a vitima

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a op¢céo Tramitacdo -> Andamento;
Digitar o nimero do processo e clicar em pesquisar - Tela 10
Digitar o codigo Expedir mandado/oficio - Tela 11,

Andamento

Processo

Pesquisar

Tela 10 — Andamento A
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M2 Processo 064.10.000001-3 - Arresto Cadastrado
Vara IBATIBA - CONTADORIA
Partes do Processo

Reguerente
FPEDRO HEMRIQUE ADERNME COLODETTE
Advogado: 4275-ES ADMAR JOSE CORREA
Requerido
PEDRO FELIPE PELEGRIMNG

Andamentos do Processo

Tramitac3o b

Data 30/11/2010

Observacdo

[ Excluir dltimo || Incluir || Limpar |

Tela 11 — Andamento B

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a op¢cdo Tramitagcdo -> Emitir Documento —
Pesquisar Processo;

Inserir o n° do Processo e clicar em Pesquisar.

Emitir Documento - Pesquisar Processo

Processo

| Pesquisar |

Tela 20 — Emitir Documento — Pesquisar Processo
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Selecionar o Tipo de Documento, o Modelo e, apos a emissédo do documento, Salvar.

Emitir Documento - Novo Documento

Processo: 024.07.002334-6 Situacdo: Arquivado - Guia remetida a VEP
Classe: Penal Publica Comum
Competéncia: Criminal |Z|
Tipo Documento: |Z| Maodelo: |Z|
_] _. ¥ ¥ ?\1 £ Ac - HllA s

- - - L) ,4 =

Z Z E $'=E
. E stilo - | Farmatacin - | Fonte - | Tamanho (B M ar. =

| Salvar | | Cancelar |

Tela 21 — Emitir Documentos

Atividade 10 - Intimar defesa

No caso de advogado particular constituido:

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcdo Tramitacdo -> Andamento varios
Processos;

Digitar o andamento 131- Imprensa a Fazer e Clicar em “Adicionar Processos” (Tela 46);

Digitar o numero do processo, clicar no icone de pesquisa (Tela 47);
Apés pesquisar todos 0s processos, clicar em “Incluir”.

Andamento de Processo B e

Tramitacdo:

Data: 10/12/2010

Observacdo:

| Adicionar Processos |

Tela 46 — Andamento de Processo A
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Andamento de Processo

Data: 14/12/2010 - Imprensa a fazer (131)

o

Frocesso: 4

Lista de Processos:
[Marcar Todos] [Desmarcar Todos)

Observacio:

[ Incluir ] [ Limpar ]

Tela 47 — Andamento de Processo B
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No caso de Defensor Publico:

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a op¢éo Tramitacao -> Andamento;
Digitar o nimero do processo e clicar em pesquisar - Tela 10

Digitar o cddigo Aguardando remessa - Tela 11;

Na Observacéo digitar Defensor Publico.

Andamento

Processo

Pesquisar

Tela 10 — Andamento A

MN® Processo 064.10.000001-3 - Arresto Cadastrado
Vara IBATIBA - CONTADORIA
Partes do Processo

Requerente
PEDRO HENRIQUE ADERME COLODETTE
Advogado: 4275-ES ADMAR JOSE CORREA
Requerido
PEDRO FELIPE PELEGRINO

Andamentos do Processo

Tramitacdo >

Data 30/11/2010

Observacdo

[ Excluir altimo || Incluir || Limpar |

Tela 11 — Andamento B
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No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcédo Tramitacdo -> Remessa e clicar no icone
de Pesquisa;
Selecionar como destino Vista Defensor Publico

Carga de Documentos - Remessa A=
Documento Processo -
MUmero B
Lista de
FProcessos
Destino Vista Defensor Publico -
Observacdo &
[ Remeter ]| Limpar|

Tela 70 — Carga de Documentos - Remessa

Atividade 11 - Certificar transito em julgado para o Ministério Publico.

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a op¢do Tramitacdo -> Andamento Varios
Processos;

Digitar o andamento 98 — Sentenca transitada em julgado (Tela 46);
Digitar o nimero do processo e clicar no icone de pesquisa (Tela 47);
Apos pesquisar todos 0s processos, clicar em Incluir.

Andamento de Processo 2=

Tramitac3o:

Data: 10/12/2010

Observac3do:

| Adicionar Processos |

Tela 46 — Andamento de Processo A
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Andamento de Processo A=

Data: 02/01/2011 - Sentenca transitada em julgado (98)

s
Processo: (=

Lista de Processos:
[Marcar Todos] [Desmarcar Todos]

Observac3o:

[ Incluir ] | Limpar |

Tela 47 — Andamento de Processo B

Atividade 12- Certificar transito em julgado para Defesa.

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a op¢do Tramitacdo -> Andamento Varios
Processos;

Digitar o andamento 98 — Sentenca transitada em julgado (Tela 46);

Digitar o nimero do processo e clicar no icone de pesquisa (Tela 47);

Apbs pesquisar todos 0s processos, clicar em Incluir.

Andamento de Processo

Tramitac3o:

Data: 10/1242010

Observacdo:

| Adicionar Processos |

Tela 46 — Andamento de Processo A
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Andamento de Processo

Data: 02/01/2011 - Sentenca transitada em julgado (98)

s
Processo: (=

Lista de Processos:
[Marcar Todos] [Desmarcar Todos]

Observac3o:

[ Incluir ] | Limpar |

Tela 47 — Andamento de Processo B
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3.2.9 Processo: Arquivar

N°: PP-PC-09

Padr&o de processo Reviséo: 0

Data: 19/11/2010

Processo: Arquivar

Responsavel: Analista Judiciario Il Especial

Produto final: Processo arguivado

Processo cliente: fim de processo

Recursos necessarios:

» Tecnologia — Sistema e-JUD.

» Materiais — computador e periféricos, caixa de arquivo.
» Recursos humanos — Analista Judiciario | e 1l Especial

Atividades Responsavel Registro

Certidao e

1 - Langar nome no Rol dos Culpados. Analista Judiciario L ivro

e-JUD —tela 10
e-JUD —tela 11
e-JUD —tela 20
e-JUD —tela 21

2 - Oficiar os 6rgdos competentes. Analista Judiciario

3 - Remeter os autos a Contadoria para céalculo das

Analista Judiciario | e-JUD —tela 70
custas/multas, se houver.

4 - Expedir guia de execucao definitiva ou oficio em

x SIEP
caso de condenacdo. ~ . . Analista Judiciario Guia de
No caso de condenacao em regime semi-aberto ou execucio
fechado, expedir mandado de priséo.

. . ) e-JUD —tela 71
5 — Proceder as baixas devidas. : ... | e-JUD —tela 72
Analista Judiciario i
Certiddes
livros
e-JUD —tela 46
6 - Efetivar o arquivamento. Analista Judiciario | e-JUD —tela 47
Certiddo

Acdes corretivas

Anormalidades / O que fazer
Problemas

Anexos — formulérios utilizados para registros indicados no padrao.
Tela 10 — Andamento A

Tela 11 — Andamento B

Tela 20 — Emitir Documento — Pesquisar Processo

Tela 21 — Emitir Documentos

Tela 46 — Andamento de Processo A

Tela 47 — Andamento de Processo B

Tela 70 — Carga de Documentos — Remessa

Tela 71 — Baixar Partes nos Processos A

Tela 72 — Baixar Partes nos Processos B
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Atividade 2 — Oficiar aos 6rgdos competentes

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcédo Tramitacao -> Andamento;
Digitar o nimero do processo e clicar em pesquisar - Tela 10
Digitar o codigo Expedir mandado -Tela 11;

Andamento

Processo

Pesquisar

Tela 10 —

Andamento A

Vara IBATIBA - CONTADORIA
Partes do Processo

M® Processo 064.10.000001-32 - Arresto Cadastrado

Reguerente
PEDRO HENRIQUE ADERNE COLODETTE
Advogado: 4275-ES ADMAR JOSE CORREA
Reguerido
PEDRO FELIPE PELEGRIMNGO

Andamentos do Processo

Tramitacdo

Data 30/11/2010
Observacdo

| Excluir dltimo

|| Incluir || Limpar |

Tela 11 — Andamento B
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No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcédo Tramitacao -> Emitir Documento —
Pesquisar Processo;

Inserir o n° do Processo e clicar em Pesquisar.

Emitir Documento - Pesquisar Processo

Processo

| Pesqmsar|

Tela 20 — Emitir Documento — Pesquisar Processo
Selecionar o Tipo de Documento, o Modelo e, apds a emissdo do documento, Salvar.

Emitir Documento - Novo Documento
Processo:

024.07.002334-6

Situagdo: Arquivado - Guia remetida a VEP
Classe: Penal Publica Comum
Competéncia: Criminal |Z|
Tipo Documento: |Z| Modelo: |Z|
d QS E z 3 4 B v & B
- - - } /4 -
_ |} Estila - | Formatagio - | Fonte - | Tamanha - '-1"“'-";
| Salvar | | Cancelar |
Tela 21 — Emitir Documentos
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Atividade 3 - Remeter os autos a Contadoria para céalculo das custas/multas, se
houver.

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcédo Tramitacdo -> Remessa,;
Digitar o nimero do processo, escolher como destino “Contadoria” e clicar em “Remeter”.

Carga de Documentos - Remessa A=
Documento Processo -
Mumero &
Lista de
Processos
Destino WVITORIA - CARTORIO 12 CONTADORLA -
Observac3o &
[ Remeter ]| Limpar|

Tela 70 — Carga de Documentos - Remessa

Atividade 5 — Proceder as baixas devidas.
Usado somente para 0s casos de absolvigdo ou extingéo de punibilidade.

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a op¢céo Cadastro -> Baixar Parte;
Digitar o nimero do processo e clicar em pesquisar - Tela 71
Baixar Parte -Tela 72.

Baixar Partes nos Processos

Processo

Pesquisar

Tela 71 — Baixar Partes nos Processos A
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Baixar Partes nos Processos

Arquivadn - Guia remetida
a VEP

M2 Processo 035.01.011618-0 - Prisdo em Flagrante
Vara VILA VELHA - 23 VARA CRIMIMNAL

Partes do Processo

Vitima

1 ANTONIO CARLOS GOMCALVES

Indiciado

1 HILTOMN ALEXAMDRE DE ASSIS GENEROSO

Situacao

Tipo r
Juiz

Maotivo

| Salvar | | Limpar |

| Baixar

Tela 72 — Baixar Partes nos Processos B
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Atividade 6 - Efetivar o arquivamento.

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opcdo Tramitagcdo -> Andamento varios
Processos;

Digitar, no campo Tramitacéo, o cédigo 58 na hipotese de condenacao;

Em caso de aguardando cumprimento de mandado de prisdo, utilizar codigo 298.

Nos demais casos, utilizar codigo 11 — e-JUD

Digitar no campo de Observacdo o numero da Caixa de arquivo e clicar em “Adicionar
Processos” (Tela 46);

Digitar o numero do processo e clicar no icone de pesquisa (Tela 47);
Apoés pesquisar todos 0s processos, clicar em “Incluir”.

Andamento de Processo i =R
Tramitac3o:
Data: 10/12/2010
Observacdo: a
| Adicionar Processos |
Tela 46 — Andamento de Processo A
Andamento de Processo A=

Data: 24/12/2010 - Processo arquivado (11)

Frocesso: _?f
Lista de Processos:
[Marcar Todos] [Desmarcar Todos]

Observacdo:

[ Incluir ] | Limpar |

Tela 47 — Andamento de Processo B
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5 CONCLUSAO

Pesquisas datadas de 1997 indicavam que a Justica ocupava o 4° lugar em confianga
junto a populacao brasileira (FARIA,1997), caindo para 8° lugar em 2004 (IBOPE, 2004) e
gue o Judiciario deveria buscar novos caminhos — resgatando sua verdadeira identidade,
gue afinal foram projetados pelo CNJ, insuflando ares de renovacao ao implantar préaticas
de planejamento estratégico ha muito vivenciadas pelas organiza¢fes privadas, com clara
identificacdo de objetivos, metas, indicadores de qualidade com consolidacdo da idéia de
gue o Judiciario existe em ultima analise para prestar tutela jurisdicional a sociedade: sem
isto, a justica perde sua razdo de ser porque “Justica atrasada ndo € justica, senao
injustica qualificada e manifesta [...]” (FRASES..., 2005).

Mudar ndo é simples e nem facil porque os seres humanos tém uma forte tendéncia a
estabilidade e as formas preestabelecidas. Para as pessoas, a mudanca é um onus, pois
requer revisdo de sua maneira de pensar, agir, comunicar, inter-relacionar-se e criar
significados para a propria vida. Mudar envolve o individuo e seu meio, portanto € incerto

e arriscado, chegando mesmo a ser ameacador (MOTTA, 2001, p. Xxiv).

A implantacdo deste Manual de Gestdo de Rotinas nas unidades judiciarias de 1° grau
representa importante mudanca porque os fluxos de trabalho serdo otimizados, com
adocdo de procedimentos mais &ageis evitando-se, assim, os desgastes decorrentes do
retrabalho. Na oportunidade, enfatizamos que ndo ha motivo para insegurancas e temores
uma vez que os padrdes de processos — Civel e Criminal - foram validados pelos Juizes
operadores do direito, sem com isto dizer que sdo estaticos, ao contrario, merecerao
revisdo sempre que novas ferramentas forem incorporadas as rotinas de trabalho, ou

mesmo mediante a adoc¢ao de novas praticas de trabalho.
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APENDICE

ATA DE VALIDACAO

META PRIORITARIA 05/2010, DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA

Aos 19 (dezenove) dias do més de Novembro de 2010, as nove horas, na sede do
Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo, reuniu-se o grupo de trabalho para o
cumprimento da Meta Prioritaria n°® 05 de 2010, do Conselho Nacional de Justica
(constituido através do Ato Normativo n° 28/2010, publicado no Diario da Justica de
21/07/2010). Presentes a coordenadora Dr? Gisele Souza de Oliveira e os servidores
Angela Regina Mayer Tessarolo, matricula 204095-07, Diana Theodoro Goetze, matricula
029616-31, Geandro Boniolo Pereira, matricula 207750-73, Luzia de Céassia Munhoz
Saliba, matricula 200643-47, Maria Luiza Miranda Fabris, matricula 206272-50 e Marcelo
Venturotti Ferreira. Presentes os servidores Aludra do Amaral Abaurre, Angela Luiza
Pinciara Azevedo, Céassia Lage Santos Goncalves, Denise Theodoro da Silva, Eduardo
Murilo Wagmacker Pereira, Estevdo Jackson Ambrosio, Fabio Liberato, Geane Campos
Barboza, Glaucia Maria Pastore, Juciara Cristina de Azevedo Indami, Jair Rezende Filho,
Jerbnimo Seidel, Joaquim Santana Lopes, Lourenco Peruchi Guimaraes, Luciana Ferreira
de Carvalho Mattos, Monalessa Aparecida Matias, Myrela Martins Almeida Tiradentes,
Nilcileni Verbeno, Rosangela Barreira Vasconcelos, Renato Trevisani, que atuardo como
multiplicadores por ocasido da implementacdo do processo nas Unidades Judiciarias.
Presentes os Juizes de Direito responsaveis pelo processo de validacdo do padréo de
processo, Drs. Angela Cristina Celestino de Oliveira, Anselmo Laghi Laranja, Dejairo
Xavier Cordeiro, Evandro Coelho de Lima, Fernando Antonio Lira Rangel, Gustavo Marcal
da Silva e Silva, Luciano Costa Bragatto, Marlicia Ferraz Moulin, Salomdo Ahknaton
Zoroastro Spencer Elesbon e Tricia Navarro Xavier. Abertos os trabalhos pela Juiza
coordenadora Dr? Gisele Souza de Oliveira, foi dado conhecimento aos magistrados
presentes acerca dos trabalhos j4 efetuados pela comissdo constituida para o
cumprimento da Meta 05, quais sejam, a realizacdo de duas oficinas civeis, realizadas
nos dias 27/08/2010 e 14/09/2010, com a participagcdo de 45 (quarenta e cinco)
servidores, Escrivdes Judiciarios e Chefes de Secretaria, lotados em unidades civeis.
Foram realizadas duas oficinas criminais, nos dias 15/10/2010 e 29/10/2010, com a
participacdo de 15 (quinze) servidores, Escrivdes Judiciarios e Chefes de Secretaria
lotados em unidades criminais. Na oportunidade foi apresentado aos magistrados
presentes o Sr. Guilherme Araudjo Santiago Sampaio, contratado pelo Tribunal de Justica
como “Facilitador” do processo de gestdo de processos de trabalho. Promovida
explicacdo pelo Facilitador quanto ao cumprimento da Meta 05 e a metodologia sugerida
pelo Conselho Nacional de Justica quanto as estratégias para implementacdo da gestéao
de processos no Poder Judiciario Brasileiro. Passaram-se entdo aos debates quanto aos
padrées de processo, inicialmente quanto ao fluxo do processo penal comum, do
oferecimento da denuncia a sentenca. Posteriormente, passaram-se aos debates quanto
aos padrdes de processo, fluxo do processo civil comum ordinéario, da distribuicdo até a
sentenca. Por ocasido da apresentacdo dos fluxos de processo, foram listadas diversas
demandas, que posteriormente deverdo ser encaminhadas pelos Gestores das Metas
Prioritarias as areas fornecedoras do processo, (especialmente area de tecnologia —
CPD), conforme Anexo I. Ao final dos debates, ap6s as modificacbes e sugestdes
promovidas pelos juizes, os padrdes de processo foram VALIDADOS pelos magistrados
sem quaisquer ressalvas. Desta forma, estando cumprida a metodologia sugerida pelo
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Conselho Nacional de Justica, com a realizacdo das trés oficinas para a implementacao
da gestdo de processos, restou designada a data de 26 de Novembro de 2010, as 09h
(nove horas), na sede do Tribunal de Justica, para reunido do grupo de trabalho
constituido para o cumprimento da Meta Prioritaria n°® 05, a fim de deliberarem acerca das
estratégias para a implementacdo do Mapa do processo (fluxo) nessa data validado,
entendida como a Etapa 4. NADA MAIS HAVENDO, pelos coordenadores da Meta 5
foram encerrados os trabalhos, lavrando-se a presente ata, que segue assinada pelos
Juizes para Validacao.

Angela Cristina Celestino de Oliveira

Anselmo Laghi Laranja

Dejairo Xavier Cordeiro

Evandro Coelho de Lima

Fernando Antonio Lira Rangel

Gustavo Marcal da Silva e Silva

Luciano da Costa Bragatto

Marltcia Ferraz Moulin

Salomao Ahknaton Zoroastro Spencer Elesbon

Tricia Navarro Xavier
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